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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, 20 de noviembre de 2025  

 

Señor (a) 

LUIS ERNESTO BARRERA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7429826 
Cargo del supervisor: Coordinador académico 

Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir 

Montería, Córdoba 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

del mes de noviembre del año 2025. 

Referencia: No 7429826 del año 2025 

 

Hernedi David Arrieta Ramirez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1122818043 de 

Barrancas – La Guajira, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de 

Biotecnología El Porvenir, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 

a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es de CUARENTA Y SEIS MILLONES 
CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS VEINTISIETE PESOS ($46.148.427) 
M/Cte., el SENA pagará al contratista un pago del mes de febrero por valor de TRES MILLONES 
SESENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($ 3.066.340), y Nueve 
pagos de Marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) y un pago del mes de Diciembre 
por valor de UN MILLON SEISCEINTOS OCHENTA Y SEIS MIL CUATROSCIENTOS OCHENTA 
Y SIETE PESOS M/CTE. ($1.686.487) 
 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido 
por la dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General en la cuenta de ahorros 
N°16621835959 de BANCOLOMBIA cuyo titular es el contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2025 

 

OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES 

PARA IMPARTIR FORMACIÓN INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR 

DEL CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR DE CÓRDOBA EN EL 

ÁREA INSTITUCIONAL DE PEDAGOGÍA- COMUNICACIÓN 

 

 

 

about:blank
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Obligaciones específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Alistar procesos formativos e impartir 160 

horas mensuales de formación profesional 

integral en programas titulados y/o 

complementarios del área asignada dentro 

del programa oferta regular, en las 

competencias, resultados de aprendizaje y 

actividades de los proyectos de formación 

programados dentro de los tiempos que para 

cada acción se determine por el Centro de 

formación. 

 

Se impartió Formación 

Profesional Integral en los 

siguientes técnicos:  

 
 
Técnico en ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA. No. De ficha 

3274386. 

 

Competencia:  

ELABORAR DOCUMENTOS DE 

ACUERDO CON NORMAS 

TÉCNICAS.  

 

Resultado de aprendizajes:  

 

-  Reconocer el documento de 

acuerdo con el asunto, la norma 

técnica y tipo de texto. 

-  Proyectar la redacción de los 

documentos empresariales y de 

textos de acuerdo con el asunto, 

la norma técnica gramatical, tipo 

de texto y la política 

organizacional. 

- Elaborar documentos 

empresariales y de textos, 

teniendo en cuenta la redacción, 

las técnicas de digitación y 

transcripción, la tecnología 

disponible, velocidad, precisión; 

normas de seguridad y salud en 

el trabajo, normativa y políticas 

de la organización. 

- Comprobar que los documentos 

elaborados cumplan con la 

norma técnica, gramatical, y 

políticas de la organización. 

- Corregir los textos y documentos 

redactados teniendo en cuenta 

las observaciones, las normas 

gramaticales, técnicas y las 

políticas de la organización.  

Anexo 1: Planeación 

Pedágogica Fichas No. 

3254404 y 3274386. 

 

 

 

Anexo 2: 

Guías de Aprendizaje 

programa de formación 

Fichas No. 3254404 y 

3274386. 

 

Anexo 3: 

Plan Concertado Fichas 

No. 3254404 y 3274386. 

 

 

Anexo 4: 

Listas de Asistencias 

Fichas No. 3254404 y 

3274386. 

 

 

● Regristro de 

tiempo del 

instructor.  
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Técnico en ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA. No. De ficha 

3254404. 

 

Competencia:  

ELABORAR DOCUMENTOS DE 

ACUERDO CON NORMAS 

TÉCNICAS.  

 

Resultado de aprendizajes:  

 

-  Reconocer el documento de 

acuerdo con el asunto, la norma 

técnica y tipo de texto. 

-  Proyectar la redacción de los 

documentos empresariales y de 

textos de acuerdo con el asunto, 

la norma técnica gramatical, tipo 

de texto y la política 

organizacional. 

- Elaborar documentos 

empresariales y de textos, 

teniendo en cuenta la redacción, 

las técnicas de digitación y 

transcripción, la tecnología 

disponible, velocidad, precisión; 

normas de seguridad y salud en 

el trabajo, normativa y políticas 

de la organización. 

- Comprobar que los documentos 

elaborados cumplan con la 

norma técnica, gramatical, y 

políticas de la organización. 

- Corregir los textos y documentos 

redactados teniendo en cuenta 

las observaciones, las normas 

gramaticales, técnicas y las 

políticas de la organización.  

 

Total de horas septiembre:  152 

 

2 Autogestionar formación complementaria y 

Eventos de Divulgación Tecnológica de 

acuerdo con su área de desempeño, 

presentando la documentación requerida 

para ello y realizar el proceso requerido para 

tal fin. 

Durante el mes no se ejecutó la 

obligación contractual, ya que no 

se desarrolló formación 

complementaria y Eventos de 

Divulgación Tecnológicas.  

Anexo 5: No aplica 
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3 Asociar los aprendices a la ruta de 

aprendizaje de las fichas a cargo dentro de 

los términos estipulados. 

Durante el mes no se ejecutó la 

obligación contractual, por no se 

me asignaron aprendices para 

asociar a la ruta.  

Anexo 6: No aplica 

4 Apoyar y participar activamente en la gestión 

del programa de formación para el 

cumplimiento de metas y posicionamiento 

Regional de acuerdo con los lineamientos, 

cobertura y productos indicados por la 

Subdirección de centro y el supervisor del 

contrato. 

Durante el mes no se ejecutó la 

obligación contractual de apoyo 

en la socialización de programas 

de formación en las diferentes 

ofertas académicas. 

Anexo 7: No aplica.  

 

 

 

5 Atender oportunamente los requerimientos 

que haga el supervisor del contrato y 

presentar los informes mensuales de la 

ejecución del contrato o los productos que se 

le requiera, además del informe mensual de 

actividades según la fase en que se 

encuentre el curso (planear, ejecutar y 

evaluar) durante el desarrollo del proceso de 

aprendizaje y de las actividades en general 

con sus respectivos anexos. 

Se presenta informe de ejecución 

contractual dentro de la fecha 

requerida por el supervisor de 

contrato. 

Anexo 8: Se reporta en 

el presente infome los 

requerimientos de la 

ejecución del contrato y 

las actividades 

concertadas con los 

aprendices. 

 

 

6 Dar aviso oportuno sobre las novedades de 

ambientes y materiales de formación 

No se realizó la obligación 

contractual sobre el ambiente de 

formación ya que hasta el 

momento no se han encontrado 

novedades en el mismo.  

 

Anexo 9: 

No aplica 

7 Prestar los servicios profesionales con 

seriedad, responsabilidad, respeto, 

eficiencia, oportunidad y diligencia los 

servicios contratados. 

Se dio cumplimiento oportuno de 

los entregables del proceso 

formativo. 

Los anexos del presente 

informe. 

8 Atender según los requerimientos de la 

Subdirección de centro, actividades de apoyo 

a la supervisión de contratos y/o evaluación 

de propuestas según las competencias que 

su formación académica le permitan 

desarrollar. 

Durante el mes no se realizaron 

actividades de apoyo a la 

supervisión de contratos. 

 

Anexo 10: No aplica 

9 Emitir los juicios evaluativos de cada 

resultado de aprendizaje en la plataforma 

Senasofiaplus dentro de los 5 días hábiles 

siguientes a la finalización de cada resultado 

de aprendizaje impartido, dando a conocer 

los resultados de los mismos a los 

aprendices. 

Se realizó emisión de juicios 

evaluativos para las fichas No. 

3139279 y 3119430 

 en la plataforma Senasofiaplus. 

 

Se dio a conocer a los aprendices, 

los resultados de aprendizaje 

mediante: correo electrónico o 

acta. 

Anexo 11:  

Reporte juicio evaluativo 

fichas 3254404 y 

3274386. 

 

 

 

 

Anexo 12: 

Correo electrónico o 

acta de notificación de 

juicios evaluativos. 

10 Mantener en tiempo real el portafolio del 

instructor con la documentación soporte 

Se mantiene el portafolio del 

instructor según lo indicado en la 

Guía para desarrollar procesos 

Anexo 13: 

Pantallazo del portafolio 

del instructor (drive) 
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inherente a la formación según la guía para 

desarrollar los procesos formativos. 

formativos - GFPI-G-013, para las 

fichas No. 3254404 y 3274386. 

 

 

 

● Guía de Aprendizaje. 

● Plan de Mejoramiento 

● Registros de 

Inasistencia en 

Sofiaplus. 

● Formato Ruta de 

atención para la 

prevención de la 

Deserción. 

● Plan Concertado. 

● Listas de Asistencia. 

 

 

Link: NOVIEMBRE 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 Los instructores contratistas que se vinculen 

a proyectos de investigación e innovación 

que se desarrollen en el centro de formación, 

deberán atender los lineamientos operativos 

SENNOVA indicados por el SENA, previa 

concertación con el Supervisor o 

Dinamizador. Parágrafo: En el proceso de 

concertación, se deberá aprobar por las 

partes un cronograma de trabajo y 

entregables. 

Durante el mes no se realizó 

vinculos con proyectos de 

investigación e innovación.  

Anexo 14: No aplica 

 

12 Aplicar los procedimientos correspondientes 

al instructor para formalizar la deserción de 

los aprendices que abandonan el proceso 

formativo de acuerdo con lo establecido en el 

reglamento del aprendiz SENA vigente. 

Se reportó las respectivas 

inasistencias de los aprendices 

en la plataforma Senasofiaplus.  

 

Fichas No. 3254404 y 3274386. 

Así como el Formato Ruta de 

atención para la prevención de la 

deserción. 

 

Durante el mes no se realizó 

reunión con el equipo ejecutor.  

Evidencias reportadas 

en el Anexo 15: 

3254404 y 3274386. 

 

 

 

 

 

Anexo 16: No aplica 

 

 

13 Generar y ejecutar estrategias que permita la 

permanencia de los aprendices durante todo 

el tiempo de formación e Informar 

oportunamente a la Coordinación Académica 

cualquier novedad presentada con los 

aprendices. 

Se realizaron actividades 

propuestas en la guía de 

aprendizaje y planes de trabajos 

de las fichas.   

Anexo 2: Guías de 

Aprendizaje programa 

de formación Fichas No. 

3254404 y 3274386. 

14 El contratista debe cumplir con las normas del 

Sistema General de Riesgos Laborales, en 

especial, las siguientes: 1. Procurar el 

cuidado integral de su salud. 2. Contar con 

los elementos de protección personal 

necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumirá su costo. 3. 

Informar a los contratantes la ocurrencia de 

Se cumplió con los protocolos de 

autocuidado y bioseguridad.  

 

No se presentó ningún tipo de 

incidente o accidente laboral que 

afectará mi salud física o integral 

durante la formación. 

Anexo 17:  

 

No aplica 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/hdarrieta_sena_edu_co/IgDCt18OupPgQYQifKI3didGAb7-m3i_KlVPSyt-mteN9s0?email=hdarrieta%40sena.edu.co&e=Ee4GCl
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incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales. 4. Participar en las 

actividades de Prevención y Promoción 

organizadas por los contratantes, los Comités 

Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo 

o Vigías Ocupacionales o la Administradora 

de Riesgos Laborales. 5. Cumplir las normas, 

reglamentos e instrucciones del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST. 6. Informar oportunamente a los 

contratantes toda novedad derivada del 

contrato. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 

Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

 

ITEM 

 

No  DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.  No aplica  No aplica  No aplica No aplica 

2.  No aplica  No aplica  No aplica No aplica 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 

del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 

contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

el No. 7991559633 de la planilla, operador SOI – OCTUBRE.  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 

Ley Antitrámites”). 
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Declaración bajo la gravedad de juramento. 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 

SI____NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se 

encuentran) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de 

la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer 

la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente 

a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá 

quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo 

Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  

Evidencias en (225) folios 

Cordialmente, 

Firma__________________________ 

HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ 

Contratista 

C.C. No. 1122818043

Recibí a satisfacción: 

Firma__________________________ 

LUIS ERNESTO BARRERA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7429826

Cargo del supervisor: Coordinador académico 
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ANEXOS 

Obligación Contractual 1 

Anexo 1: PLANEACIÓN PEDAGÓGICA: 3274386 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y 3254404-

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

Anexo 2: GUÍAS DE APRENDIZAJE: 3274386 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y 3254404-

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

Anexo 3: PLAN CONCERTADO: 3274386 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y 3254404-

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

Anexo 4: LISTAS DE ASISTENCIAS: 3274386 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y 3254404-

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

Obligación Contractual 5, 7 y 10 

Anexo 8: Se reporta en el presente informe los requerimientos de la ejecución del contrato y las 

actividades concertadas con los aprendices. 
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Anexo 13: 

Pantallazo del portafolio del instructor 

Link: NOVIEMBRE 

Obligación Contractual 9 

Anexo 11:  

Reporte de juicios evaluativos: 3274386 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y 3254404-

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

Anexo 12: 

Correo electrónico o acta de notificación de juicios evaluativos. 

Obligación Contractual 12 

Anexo 15: Se reportó las respectivas inasistencias de los aprendices en la plataforma 

Senasofiaplus de las fichas: 3119430 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, 3139279 Y 3096500-

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/hdarrieta_sena_edu_co/IgDCt18OupPgQYQifKI3didGAb7-m3i_KlVPSyt-mteN9s0?email=hdarrieta%40sena.edu.co&e=Ee4GCl


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3254404 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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

06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

Page 1 of 721/11/25 04:10 PM



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 2 of 721/11/25 04:10 PM



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3274386 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

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

06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.
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05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

3389967 - WORD AVANZADOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES TRAZADAS.

	DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS AVANZADAS.

	ESTAR EN CAPACIDAD DE TRANSMITIR SU CONOCIMIENTO DEL USO DE LAS FUNCIONES AVANZADAS DEL PROCESADOR DE
PALABRAS.

	UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3386335 - WORD AVANZADOFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DESARROLLAR DOCUMENTOS CON FUNCIONES AVANZADAS A PARTIR DE NECESIDADES TRAZADAS.

	DINAMIZAR Y SIMPLIFICAR TAREAS RUTINARIAS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS AVANZADAS.

	ESTAR EN CAPACIDAD DE TRANSMITIR SU CONOCIMIENTO DEL USO DE LAS FUNCIONES AVANZADAS DEL PROCESADOR DE
PALABRAS.

	UTILIZAR DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,00
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 
 

Denominación del Programa de 
Formación: 

Asistencia Administrativa 

Código del Programa de Formación: 3274386 

Nombre del Proyecto: Desarrollo de competencias administrativas mediante 
el fomento de la cultura emprendedora para la 
reactivación económica de la región. 
  

Fase del Proyecto:  

Análisis, ejecución, evaluación y planeación.  

Actividad de Proyecto:  

 

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas 
técnicas  
 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 1. Reconocer el documento de acuerdo con el 
asunto, la norma técnica y tipo de texto. 
 

2. Proyectar la redacción de los documentos 
empresariales y de textos de acuerdo con el 
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y 
la política organizacional. 
 

3. Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de 
digitación y transcripción, la tecnología disponible, 
velocidad, precisión; normas de seguridad y salud 
en el trabajo, normativa y políticas de la 
organización. 
 

4. Comprobar que los documentos elaborados 
cumplan con la norma técnica, gramatical, y 
políticas de la organización. 
 

5. Corregir los textos y documentos redactados 
teniendo en cuenta las observaciones, las normas 
gramaticales, técnicas y las políticas de la 
organización. 

 
 

Duración de la Guía: 192 horas 
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2. PRESENTACIÓN 
 

Para el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, es fundamental la educación en principios y 

valores éticos orientados a la formación de aprendices libres, pensadores, críticos constructivos, 

innovadores, de objetivos definidos, solidarios, con sentido de alteridad y con una alta 

responsabilidad social y medio ambiental. 

 
En este sentido, la presente guía de aprendizaje busca fortalecer la formación del SER de cada uno 

de los y las aprendices de la formación titulada del SENA. Contiene una serie de actividades que, 

bajo la orientación de los instructores, pretende desarrollar habilidades en la elaboración de 

documentos de acuerdo con las normas técnicas para la redacción de documentos 

organizacionales.  

 

Participe en cada una de estas actividades activamente, y mantenga una actitud motivada y 

dinámica de modo que su experiencia de aprendizaje sea lo más significativa posible para usted y 

para sus compañeros. 

 

 
3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
3.1 Actividad de Reflexión inicial 

 
El documento es un instrumento de la comunicación escrita que recoge información sobre un acto o 
hecho realizado por instituciones o personas físicas, jurídicas, públicas o privadas con relación a una 
función o un objetivo, es registrado en una unidad de información en cualquier tipo de soporte (papel, 
cintas, discos magnéticos, fotografías, etc.) y sirve como fuente histórica de un proceso que da fe de 
un hecho en particular. 
 

● En grupo de tres (3) aprendices visualiza y analiza el siguiente video: 

 

https://www.youtube.com/watch?v=bSOVqbT4B0o 

 

Después de ver y analizar el video informativo de las normas técnicas para la elaboración de 
documentos, responder las preguntas que se encuentran a continuación:  

 

¿Por qué es importante la producción documental en las organizaciones? 

https://www.youtube.com/watch?v=bSOVqbT4B0o
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RA: 21060102401:  

 

 

SEMANA UNO: 

 

4.1. RA1: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 

 

Los temas son: 

- Concepto y clases: empresariales, comerciales, administrativos, contables. 

- Tipos de textos. Narrativo, explicativo, informativo, argumentativo, descriptivo 

 

SEMANA DOS: 

 

4.2. RA1: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 

Los temas son: 

 

- Tipos de documentos  

- Concepto de: carta, memorando, circular y correo electrónico. 

- Norma técnica en la producción de documentos organizacionales 

 

RA: 21060102402: 

 

SEMANA TRES: 

 

5.1. RA2: Proyectar la redacción de Ios documentos empresariaIes y de textos de acuerdo con eI 

asunto, Ia norma técnica gramática, tipo de texto y Ia poIítica organizacional. 

 

Los temas son: 

Comunicación empresarial: 

- Concepto. 

- soportes documentales, concepto y tipos. 

- Clases de comunicaciones: 

- Comunicación interna. 

 

Clasificación: 

- Formal 

- Vertical ascendente. 
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- Vertical descendente. 

- Informal. 

- Horizontal. 

 

 

5.2. RA2. Proyectar Ia redacción de Ios documentos empresariaIes y de textos de acuerdo con eI 

asunto, Ia norma técnica gramatical, tipo de texto y Ia poIítica organizacional. 

 

Los temas son: 

Comunicación externa: 

- Concepto. 

- Medios de comunicación. 

- Gramática. 

- Concepto. 

- Categorías. 

- Estructura: 

- Acento: reglas. 

- sintaxis: orden y relación de las palabras en la oración. 

- La oración: clases de oraciones: oración lógica, oración gramatical. 

- Conectores lógicos: uso 

- signos de puntuación: concepto, signos y finalidad. 

- Ortografía: reglas ortográficas. 

- El párrafo. 

- Concepto 

- Estructura 

- Característica y cualidades 

- Clases y tipos 

 

SEMANA CINCO: 

 

5.3. RA2: Proyectar Ia redacción de Ios documentos empresariaIes y de textos de acuerdo con eI 

asunto, Ia norma técnica gramatical, tipo de texto y Ia poIítica organizacional. 

 

Los temas son: 

 

- Redacción: Concepto, Tipos y Técnicas. 

- Norma técnica en la producción de documentos organizacionales: carta circular, memorando y 

correo electrónico 

- Términos y definiciones 

- Requisitos: márgenes, zonas y partes. 



                  

GFPI-F-135 V04 
 
 
 

- Aspectos generales: Uso de mayúsculas, minúsculas, escritura de números, transcripción textual 

de documentos, denominaciones femeninas y profesionales, abreviaturas, cartas de un solo 

párrafo, visto bueno y plegado de cartas. 

 

 

RA: 21060102403: 

 

SEMANA SEIS 

 

6.1. RA3: EIaborar documentos empresariaIes y de textos, teniendo en cuenta Ia redacción, Ias 

técnicas de digitación y transcripción, Ia tecnoIogía disponibIe, veIocidad, precisión; normas de 

seguridad y saIud en eI trabajo, normativa y poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Puesto de trabajo: Concepto y componentes. 

- Papelería: concepto y clasificación. 

- Normas técnicas para el manejo de papel y formatos 

- Norma técnica para la información y documentos: permeabilidad y durabilidad. 

- Elementos y útiles para el proceso de digitación y/o transcripción: concepto, Características y uso. 

 

SEMANA SIETE:  

 

6.2. RA3: EIaborar documentos empresariaIes y de textos, teniendo en cuenta Ia redacción, Ias 

técnicas de digitación y transcripción, Ia tecnoIogía disponibIe, veIocidad, precisión; normas de 

seguridad y saIud en eI trabajo, normativa y poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Equipos de digitación y de transcripción: concepto, operación y mantenimiento preventivo 

- Equipo computo: operar. 

- Internet, correo electrónico 

- Intranet 

- software de voz 

- Lectores digitales 

- Audífonos, grabadora 

- Procesador texto: herramientas estándar y básicas 

- Técnicas digitación: concepto 

 

 

SEMANA OCHO: 
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6.3. RA3: EIaborar documentos empresariaIes y de textos, teniendo en cuenta Ia redacción, Ias 

técnicas de digitación y transcripción, Ia tecnoIogía disponibIe, veIocidad, precisión; normas de 

seguridad y saIud en eI trabajo, normativa y poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Postura corporal y ergonomía. 

- Técnica: teclado guía, alcances (superiores, inferiores, horizontales), habilidad y destreza; 

- Velocidad y precisión. 

- Transcripción: concepto, metodologías, normas técnicas colombianas vigentes para: 

Transcripción textual, citas textuales, notas y pie de página. 

- Cotejo: concepto y aplicación. 

 

 

 

 

SEMANA NUEVE: 

 

RA: 21060102404:  

7.1. RA4: Comprobar que Ios documentos elaborados cumplan con Ia norma técnica, gramatical y 

poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son:  

 

- Técnicas de cotejo: Concepto y pasos. 

- Técnicas de observación: Directa y sistemática  

 

SEMANA DIEZ: 

 

RA: 21060102405 

 

8.1. RA5: Corregir Ios textos y documentos redactados teniendo en cuenta Ias observaciones, Ias 

normas gramaticaIes, técnicas y Ias poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Corrección de textos. 

- signos de corrección. 

- Cotejo de documentos. 

- El aprendiz debe desarrollar el taller número 18 que está conformado por tres actividades las 

cuales hacen énfasis en la redacción haciendo énfasis en la síntesis 

- Un mapa conceptual 
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- Elaboración de dos síntesis 

- Elaboración de una lista de palabras desconocidas (Glosario) 

 

 

Actividades 

 

Estimado (a) aprendiz ¡Es hora de aplicar Ios conocimientos adquiridos durante eI proceso formativo! 

En esta parte de Ia guía, con su equipo de trabajo iniciarán Ia primera parte del proyecto formativo de 

Ia siguiente manera: A partir del diagnóstico documental realizado en la guía cero (0) y con base en 

esta información elabore los documentos necesarios para la gestión documental del proyecto formativo 

en la empresa escogida por los aprendices previamente en dicha guía. 

 

SEMANA UNO 

 

- Con base en la explicación dada por su instructor y el material de apoyo dispuesto en la 

plataforma SENA, denominado Guía Técnica Colombiana - GTC 185, elabore un mapa 

conceptual en el cual se evidencie el propósito de la Guía Técnica Colombiana, las referencias 

normativas, los términos y definiciones. Al finalizar socialícelo con su instructor y compañeros 

 

SEMANA DOS 

 

- Escoge los tipos de textos: Teniendo en cuenta la orientación dada por su instructor con relación 

a los tipos de texto: narrativo, explicativo, informativo, argumentativo y descriptivo, busque 

recortes de periódicos, revistas u otros, realizando un collage donde se evidencien cada uno de 

estos. 

 

SEMANA TRES 

 

Estudio de caso, Ia comunicación empresariaI: Teniendo en cuenta la explicación dada por el instructor, 

lea atentamente el siguiente caso y con base en él, resuelva los interrogantes allí planteados: 

 

Panadería y PasteIería 

CarameIitos S.A.S 

 

Un grupo de compañeros de trabajo compuesto por Charlie, Pilarica, Jerry, July, Dylan, Emma y Cleo 

decidieron desplazarse en su break, desde su lugar de trabajo a tomar onces en la Panadería y 

Pastelería Caramelitos S.A.S encontrándose con la siguiente situación: 

 

Al ingresar a la Panadería y Pastelería Caramelitos S.A.S cada uno de ellos realizó su pedido acorde 

a la carta de productos que reposaba en la estantería cerca de la caja registradora, los pedidos 
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específicamente fueron: Jerry y Dylan solicitaron un combo tradicional compuesto por: chocolate, pan 

catalán, huevos pericos, queso y mantequilla. 

 

July solicitó el mismo combo tradicional que Jerry y Dylan, aclarándose dos veces a la cajera del 

establecimiento que el chocolate debía ser preparado únicamente en agua dada su intolerancia a la 

lactosa. 

Charlie por su parte solicitó un combo capitalino compuesto por: jugo de mora, sándwich de cordero y 

queso mozzarella. 

 

Pilarica solicitó un chocolate en agua, dado que llevaba bizcochos de achira para su acompañamiento. 

 

A su vez Emma ordenó un jugo de naranja, debido a su intolerancia a la cafeína y Cleo un croissant 

light para acompañar un Latte adquirido en una reconocida tienda de café. 

 

Todo iba bien mientras compartían una agradable conversación en la mesa, hasta el momento la 

mesera sirvió los combos tradicionales sin tener en cuenta el pedido solicitado por July en relación con 

el chocolate en agua en agua. Pasó cierto lapso de tiempo cuando llegó otra mesera con el pedido de 

Charlie, ella mostró no tener un conocimiento claro de los pedidos solicitados por los demás integrantes 

del grupo y a su vez se le manifestó nuevamente la inconformidad con respecto al chocolate en agua. 

 

Jerry y Dylan terminaron de consumir los alimentos pero lamentablemente los demás pedidos no habían 

sido llevados a la mesa, razón por la cual, se le solicitó a otra mesera que llegó al lugar a atender otros 

comensales, la pronta atención al pedido realizado desde hace más de 20 minutos por Pilarica, Emma 

y Cleo, a lo cual ella solicitó la factura de compra para verificar el pedido inicial, sin embargo, pasó otro 

lapso de tiempo sin obtener una respuesta positiva por parte de la Panadería y Pastelería Caramelitos 

s.A.s. 

 

Ante la demora en el pedido, Pilarica manifestó su total inconformidad y su deseo de cancelarlo y que 

le fuera devuelto el dinero pagado. A los minutos siguientes llegó el chocolate en agua de Pilarica, el 

jugo de naranja de Emma, el croissant light de Cleo y finalmente el tan esperado chocolate en agua de 

July, con un adicional jugo de naranja que ninguno de los comensales había solicitado en el pedido 

inicial. 

 

Al enterarse la supervisora que se estaban presentando problemas con los clientes, ella preguntó a las 

meseras encargadas del piso que expusiera lo sucedido, a lo cual ellas atendieron explicando la 

posición que cada una asumió frente a la situación, por lo tanto, la supervisora le recomendó a los 

clientes presentar la sugerencia o queja. 

 

De acuerdo con lo anterior: 
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- Defina con sus palabras qué es la comunicación y la manera correcta en que el personal de la 

Panadería y Pastelería Caramelitos S.A.S debieron utilizarla en el caso propuesto. 

 

- ¿Qué documento organizacional sería el adecuado para que los clientes presentaran la 

sugerencia o queja? Presente la propuesta de manera escrita en su portafolio de evidencias. 

 

- ¿Qué tipo de comunicación interna o externa se presentó en el caso anterior? Justifique su 

respuesta. 

 

- ¿En qué momento del caso se identificó la comunicación horizontal, la vertical ascendente, la 

vertical descendente y la informal? 

 

SEMANA CUATRO 

 

- Actividad taller de orografía 

- Taller de redacción de frases 

- Actividad reconocer errores ortográficos y gramaticales 

 

SEMANA CINCO: 

- Elabore Ia propuesta de documentos para Ia empresa (elaboración de cartas). 

- Elabore Ia propuesta de memorandos de Ia empresa. 

- Presentaciones: Exposición documentación organizacional norma técnica GTC 185 De acuerdo 

con la distribución de temas dada por el instructor a cada uno de los GAES, realice una 

exposición bien estructurada en un medio de presentación como: Cartelera, Power Point, 

Canvas u otra herramienta.  

 

Los temas a exponer son los siguientes: 

 

▪ Cartas (Definición, características de redacción y presentación).  

▪ Memorandos (Definición, características de redacción y presentación, utilización del 

memorando, partes del memorando, plantillas y ejemplos de los dos estilos). 

▪ CircuIares (Definición, características de redacción y presentación, clases de circulares, 

utilización de las circulares, partes de las circulares, plantillas y ejemplos de los dos estilos). 

▪ Actas (Definición, características de redacción y presentación, utilización de las actas, 

clases de actas, partes de las actas, plantillas y ejemplos de acta). 

▪ Informes (Definición, características de redacción y presentación, utilización del informe, 

clases de informes, plantillas de los tres tipos de estructura). 

▪ Certificados y Constancias (Definición, características de redacción y presentación, partes, 

plantillas y ejemplos). 

▪ Hoja de vida (Definición, características de redacción y presentación, partes de la hoja de 

vida corporativa, y ejemplo). 
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▪ Sobres comerciales (Definición, características de la presentación, clases de sobres, 

utilización, modelos, Zonas, partes, ejemplos). 

▪ Mensajes electrónicos (Definición, características de redacción y presentación, partes, 

recomendaciones, ejemplos). 

▪ Tarjetas protocolarias (Definición, características de redacción y presentación, partes, 

ejemplos). 

 

SEMANA SEIS: 

 

- Elabore Ia propuesta de circulares 

- Elabore Ia propuesta de actas de reunión. 

 

SEMANA SIETE: 

 

- Elabore Ia propuesta informes de Ia empresa 

- Elabore Ia propuesta de certificados que va a expedir Ia empresa. 

- Maqueta puerto de trabajo y elementos: Elabore con su equipo de trabajo una maqueta donde 

se evidencie los siguientes elementos: 

 

▪ Ergonomía 

▪ Papelería 

▪ Elementos y útiles de oficina 

▪ Elementos y útiles para el proceso de digitación y/o transcripción 

▪ Equipos de digitación y de transcripción 

▪ Equipos de computo 

▪ Internet y correo electrónico 

▪ Intranet 

▪ software de voz 

▪ Lectores digitales 

▪ Audífonos y grabadora 

▪ Fotocopiadora Multifuncional. 

 

SEMANA OCHO: 

 

- Elabore Ia propuesta de constancias que va a expedir Ia empresa. 

- Elabore Ia propuesta de formatos de hoja de vida de Ia empresa. 

- DIGITACIÓN LECCIONES MECANET 

- Realizar uso del programa MecaNet, que será suministrado por su instructor de formación, en 

caso de no tener acceso, lo puede descargar de internet, siga los siguientes pasos:  

▪ Ingrese a www.google.com En el buscador escriba MecaNet  

▪ Ingrese a la opción MecaNet — Descargar / mecanet.softonic.com  

▪ Haga clic en descargar gratis para Windows 
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▪ Ingrese al siguiente enlace y observe el video denominado Tutorial Mecanet (Mecanografía) 

que se encuentra en https://www.youtube.com/watch?v=23sM75VxY-8 

▪ Cree su usuario con sus nombres y apellidos completos, no se aceptarán otros datos 

registrados. Dentro del aplicativo ingrese al menú Lecciones y realice las 20 lecciones con 

sus exámenes correspondientes y evidenciarlo con la impresión de todos los exámenes 

propuestos, los cuales deben ser presentados al instructor en los tiempos establecidos por 

el calendario académico. 

 

SEMANA NUEVE: 

 

- EIabore Ia propuesta de sobre comerciaIes que van a identificar Ia empresa. 

- EIabore Ia propuesta de formato para eI envió de mensajes eIectrónicos de Ia empresa. 

- Estudio de caso, técnicas de verificación documental: Teniendo en cuenta Ia explicación dada 

por eI instructor, Iea atentamente eI siguiente caso y con base en el, resuelve Ios interrogantes 

aIIí pIanteados: La empresa La Mejorcita s.A.s dedicada a Ia fabricación y comercialización de 

muebIes de oficina, Ia cuaI maneja cinco tipos de referencias para escritorios y cuenta con plata 

de personal de diez operaros de fábrica, diez administrativos y cinco comerciales, entre los que 

se encuentra Andrew, un auxiliar administrativo encargado del recibo y respuesta de Ias 

comunicaciones que tiene Ia empresa con Ios proveedores y cIientes en generaI. EI día 08 de 

febrero del año en curso, recibió una comunicación del proveedor ABC de Maderas S.A.S, quien 

solicita información de Ias características técnicas que Ia empresa Mejorcita s.A.s requiere para 

Ia adquisición del material destinado a Ia fabricación de un Iote de escritorios. 

 

Andrew visitó aI área de compras para solicitar Ias especificaciones técnicas requeridas por eI 

proveedor, siendo atendido por eI señor Garzón quien es eI responsabIe de Ias compras de Ia 

empresa La Mejorcita s.A.s, eI cuaI Ie suministró Ia Ficha Técnica en dónde se encontraban 

Ias especificaciones del tipo de material solicitado para eI Iote de escritorios. Posteriormente 

Andrew se dirigió aI área de producción y también hizo Ias mismas consultas del material aI 

Jefe de Producción señor Jesús María Pineda. 

 

Seguidamente Andrew se desplazó aI puesto de trabajo y constató que eI documento 

entregado por eI señor Garzón y Io indicado por eI Jefe de Producción, correspondiera a Io 

solicitado para Ia elaboración del Iote de escritorios y de esta manera brindarIe una respuesta 

confiabIe y oportuna aI proveedor ABC de Maderas S.A.S. Para eIIo eIaboró eI borrador de Ia 

carta y Ia transcribió en eI procesador de texto, verificando que cumpliera con Ia normatividad 

de Ia Guía Técnica Colombiana GTC 185 y que no presenta faltas ortográficas. 

 

▪ Consulte eI concepto y Ias técnicas de cotejo. 

▪ En qué momento del caso se evidenció eI cotejo físico y digital 

▪ En qué momento Andrew aplica Ia observación directa e indirecta 

▪ Cuáles son Ias técnicas de cotejo empleadas en eI caso propuesto 

 

https://www.youtube.com/watch?v=23sM75VxY-8
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SEMANA DIEZ: 

 

- EIabore Ia propuesta de tarjetas protocolarias o de presentación de Ia empresa. 

 

Utilice toda su creatividad en Ia preparación de Iogos, Información de Ia empresa si es necesario Ia 

creación de Ia imagen de Ios productos, eI slogan, o frases que identifiquen Ia empresa, como Ios 

colores que Ie den identidad a su proyecto. 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo 

Curricular  

 

 

Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto formativo 

Actividad 
de 

Aprendizaje 

Evidencias 
de 

Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos 

de 
Evaluación 

 Con base en la 
explicación dada 
por su instructor y 
el material de 
apoyo dispuesto en 
la plataforma SENA, 
denominado Guía 
Técnica Colombiana 
- GTC 185, elabore 
un mapa conceptual 
en el cual se 
evidencie el 
propósito de la Guía 
Técnica 
Colombiana, las 
referencias 
normativas, los 
términos y 
definiciones. Al 
finalizar socialícelo 
con su instructor y 
compañeros 
Escoge los tipos de 
textos: Teniendo en 

  "Redacta textos 
con cohesión y 
coherencia 
siguiendo 
pautas de 
progresión 
temática." 
 
Identifica los 
diferentes tipos 
de textos 
teniendo en 
cuenta su 
intencionalidad. 
 
Análisis crítico. 
Análisis de 
casos. 
Participación en 
las actividades.  
Análisis crítico. 
Análisis de 
casos.  
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cuenta la 
orientación dada 
por su instructor 
con relación a los 
tipos de texto: 
narrativo, 
explicativo, 
informativo, 
argumentativo y 
descriptivo, busque 
recortes de 
periódicos, revistas 
u otros, realizando 
un collage donde se 
evidencien cada 
uno de estos. 
Estudio de caso, Ia 
comunicación 
empresariaI: 
Teniendo en cuenta 
la explicación dada 
por el instructor, lea 
atentamente el 
siguiente caso y con 
base en él, resuelva 
los interrogantes allí 
planteados: 
 Actividad taller de 
orografía.    Taller 
de redacción de 
frases.  Actividad 
reconocer errores 
ortográficos y 
gramaticales  
Elabore Ia 
propuesta de 
constancias que va 
a expedir Ia 
empresa. 

Participación en 
las actividades.  
Análisis crítico. 
Análisis de 
casos. 
Participación en 
las actividades. 
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5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

- Asistencia administrativo 

- Gramática 

- Texto 

- Redacción 

- Tipos de Texto 

- Documento 

- Norma técnica 

- Ortografía 

- Comunicación 

- Digitación 

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía de 

desarrollo curricular 

 

 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor 

(es) 
KELLY ESPERANZA 

PAEZ PAREDES 
Instructora 

Centro 

Agropecuario 

y de 

Biotecnología 

el Porvenir 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependenci

a 

Fecha Razón 

del 

Cambi

o 

      

Modificad

o por:  

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ  

INSTRUCTO

R  

CABP 12 de febrero de 

2024 
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Fundamentos de la comunicación 
Fundamentos_de_comunicacion.pdf 

 

Desarrollo Humano Integral 
http://www.banrepcultural.org/node/644
25 

 

Aprendizaje en el SENA 
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-
didacticas/aprendizaje- autonomo 

 

Comunicación asertiva 

Pico, Laura y Rodríguez, Cecilia. Trabajo 
Colaborativo. 
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/28
0 Cómo hablar en público en solo seis pasos. 
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383 

http://www.banrepcultural.org/node/64425
http://www.banrepcultural.org/node/64425
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/280
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/280
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 
 

Denominación del Programa de 
Formación: 

Asistencia Administrativa 

Código del Programa de Formación: 3254404 

Nombre del Proyecto: Desarrollo de competencias administrativas mediante 
el fomento de la cultura emprendedora para la 
reactivación económica de la región. 
  

Fase del Proyecto:  

Análisis, ejecución, evaluación y planeación.  

Actividad de Proyecto:  

 

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas 
técnicas  
 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 1. Reconocer el documento de acuerdo con el 
asunto, la norma técnica y tipo de texto. 
 

2. Proyectar la redacción de los documentos 
empresariales y de textos de acuerdo con el 
asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y 
la política organizacional. 
 

3. Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de 
digitación y transcripción, la tecnología disponible, 
velocidad, precisión; normas de seguridad y salud 
en el trabajo, normativa y políticas de la 
organización. 
 

4. Comprobar que los documentos elaborados 
cumplan con la norma técnica, gramatical, y 
políticas de la organización. 
 

5. Corregir los textos y documentos redactados 
teniendo en cuenta las observaciones, las normas 
gramaticales, técnicas y las políticas de la 
organización. 

 
 

Duración de la Guía: 192 horas 
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2. PRESENTACIÓN 
 

Para el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, es fundamental la educación en principios y 

valores éticos orientados a la formación de aprendices libres, pensadores, críticos constructivos, 

innovadores, de objetivos definidos, solidarios, con sentido de alteridad y con una alta 

responsabilidad social y medio ambiental. 

 
En este sentido, la presente guía de aprendizaje busca fortalecer la formación del SER de cada uno 

de los y las aprendices de la formación titulada del SENA. Contiene una serie de actividades que, 

bajo la orientación de los instructores, pretende desarrollar habilidades en la elaboración de 

documentos de acuerdo con las normas técnicas para la redacción de documentos 

organizacionales.  

 

Participe en cada una de estas actividades activamente, y mantenga una actitud motivada y 

dinámica de modo que su experiencia de aprendizaje sea lo más significativa posible para usted y 

para sus compañeros. 

 

 
3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
3.1 Actividad de Reflexión inicial 

 
El documento es un instrumento de la comunicación escrita que recoge información sobre un acto o 
hecho realizado por instituciones o personas físicas, jurídicas, públicas o privadas con relación a una 
función o un objetivo, es registrado en una unidad de información en cualquier tipo de soporte (papel, 
cintas, discos magnéticos, fotografías, etc.) y sirve como fuente histórica de un proceso que da fe de 
un hecho en particular. 
 

● En grupo de tres (3) aprendices visualiza y analiza el siguiente video: 

 

https://www.youtube.com/watch?v=bSOVqbT4B0o 

 

Después de ver y analizar el video informativo de las normas técnicas para la elaboración de 
documentos, responder las preguntas que se encuentran a continuación:  

 

¿Por qué es importante la producción documental en las organizaciones? 

https://www.youtube.com/watch?v=bSOVqbT4B0o
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RA: 21060102401:  

 

 

SEMANA UNO: 

 

4.1. RA1: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 

 

Los temas son: 

- Concepto y clases: empresariales, comerciales, administrativos, contables. 

- Tipos de textos. Narrativo, explicativo, informativo, argumentativo, descriptivo 

 

SEMANA DOS: 

 

4.2. RA1: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto. 

Los temas son: 

 

- Tipos de documentos  

- Concepto de: carta, memorando, circular y correo electrónico. 

- Norma técnica en la producción de documentos organizacionales 

 

RA: 21060102402: 

 

SEMANA TRES: 

 

5.1. RA2: Proyectar la redacción de Ios documentos empresariaIes y de textos de acuerdo con eI 

asunto, Ia norma técnica gramática, tipo de texto y Ia poIítica organizacional. 

 

Los temas son: 

Comunicación empresarial: 

- Concepto. 

- soportes documentales, concepto y tipos. 

- Clases de comunicaciones: 

- Comunicación interna. 

 

Clasificación: 

- Formal 

- Vertical ascendente. 
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- Vertical descendente. 

- Informal. 

- Horizontal. 

 

 

5.2. RA2. Proyectar Ia redacción de Ios documentos empresariaIes y de textos de acuerdo con eI 

asunto, Ia norma técnica gramatical, tipo de texto y Ia poIítica organizacional. 

 

Los temas son: 

Comunicación externa: 

- Concepto. 

- Medios de comunicación. 

- Gramática. 

- Concepto. 

- Categorías. 

- Estructura: 

- Acento: reglas. 

- sintaxis: orden y relación de las palabras en la oración. 

- La oración: clases de oraciones: oración lógica, oración gramatical. 

- Conectores lógicos: uso 

- signos de puntuación: concepto, signos y finalidad. 

- Ortografía: reglas ortográficas. 

- El párrafo. 

- Concepto 

- Estructura 

- Característica y cualidades 

- Clases y tipos 

 

SEMANA CINCO: 

 

5.3. RA2: Proyectar Ia redacción de Ios documentos empresariaIes y de textos de acuerdo con eI 

asunto, Ia norma técnica gramatical, tipo de texto y Ia poIítica organizacional. 

 

Los temas son: 

 

- Redacción: Concepto, Tipos y Técnicas. 

- Norma técnica en la producción de documentos organizacionales: carta circular, memorando y 

correo electrónico 

- Términos y definiciones 

- Requisitos: márgenes, zonas y partes. 
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- Aspectos generales: Uso de mayúsculas, minúsculas, escritura de números, transcripción textual 

de documentos, denominaciones femeninas y profesionales, abreviaturas, cartas de un solo 

párrafo, visto bueno y plegado de cartas. 

 

 

RA: 21060102403: 

 

SEMANA SEIS 

 

6.1. RA3: EIaborar documentos empresariaIes y de textos, teniendo en cuenta Ia redacción, Ias 

técnicas de digitación y transcripción, Ia tecnoIogía disponibIe, veIocidad, precisión; normas de 

seguridad y saIud en eI trabajo, normativa y poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Puesto de trabajo: Concepto y componentes. 

- Papelería: concepto y clasificación. 

- Normas técnicas para el manejo de papel y formatos 

- Norma técnica para la información y documentos: permeabilidad y durabilidad. 

- Elementos y útiles para el proceso de digitación y/o transcripción: concepto, Características y uso. 

 

SEMANA SIETE:  

 

6.2. RA3: EIaborar documentos empresariaIes y de textos, teniendo en cuenta Ia redacción, Ias 

técnicas de digitación y transcripción, Ia tecnoIogía disponibIe, veIocidad, precisión; normas de 

seguridad y saIud en eI trabajo, normativa y poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Equipos de digitación y de transcripción: concepto, operación y mantenimiento preventivo 

- Equipo computo: operar. 

- Internet, correo electrónico 

- Intranet 

- software de voz 

- Lectores digitales 

- Audífonos, grabadora 

- Procesador texto: herramientas estándar y básicas 

- Técnicas digitación: concepto 

 

 

SEMANA OCHO: 
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6.3. RA3: EIaborar documentos empresariaIes y de textos, teniendo en cuenta Ia redacción, Ias 

técnicas de digitación y transcripción, Ia tecnoIogía disponibIe, veIocidad, precisión; normas de 

seguridad y saIud en eI trabajo, normativa y poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Postura corporal y ergonomía. 

- Técnica: teclado guía, alcances (superiores, inferiores, horizontales), habilidad y destreza; 

- Velocidad y precisión. 

- Transcripción: concepto, metodologías, normas técnicas colombianas vigentes para: 

Transcripción textual, citas textuales, notas y pie de página. 

- Cotejo: concepto y aplicación. 

 

 

 

 

SEMANA NUEVE: 

 

RA: 21060102404:  

7.1. RA4: Comprobar que Ios documentos elaborados cumplan con Ia norma técnica, gramatical y 

poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son:  

 

- Técnicas de cotejo: Concepto y pasos. 

- Técnicas de observación: Directa y sistemática  

 

SEMANA DIEZ: 

 

RA: 21060102405 

 

8.1. RA5: Corregir Ios textos y documentos redactados teniendo en cuenta Ias observaciones, Ias 

normas gramaticaIes, técnicas y Ias poIíticas de Ia organización. 

 

Los temas son: 

- Corrección de textos. 

- signos de corrección. 

- Cotejo de documentos. 

- El aprendiz debe desarrollar el taller número 18 que está conformado por tres actividades las 

cuales hacen énfasis en la redacción haciendo énfasis en la síntesis 

- Un mapa conceptual 
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- Elaboración de dos síntesis 

- Elaboración de una lista de palabras desconocidas (Glosario) 

 

 

Actividades 

 

Estimado (a) aprendiz ¡Es hora de aplicar Ios conocimientos adquiridos durante eI proceso formativo! 

En esta parte de Ia guía, con su equipo de trabajo iniciarán Ia primera parte del proyecto formativo de 

Ia siguiente manera: A partir del diagnóstico documental realizado en la guía cero (0) y con base en 

esta información elabore los documentos necesarios para la gestión documental del proyecto formativo 

en la empresa escogida por los aprendices previamente en dicha guía. 

 

SEMANA UNO 

 

- Con base en la explicación dada por su instructor y el material de apoyo dispuesto en la 

plataforma SENA, denominado Guía Técnica Colombiana - GTC 185, elabore un mapa 

conceptual en el cual se evidencie el propósito de la Guía Técnica Colombiana, las referencias 

normativas, los términos y definiciones. Al finalizar socialícelo con su instructor y compañeros 

 

SEMANA DOS 

 

- Escoge los tipos de textos: Teniendo en cuenta la orientación dada por su instructor con relación 

a los tipos de texto: narrativo, explicativo, informativo, argumentativo y descriptivo, busque 

recortes de periódicos, revistas u otros, realizando un collage donde se evidencien cada uno de 

estos. 

 

SEMANA TRES 

 

Estudio de caso, Ia comunicación empresariaI: Teniendo en cuenta la explicación dada por el instructor, 

lea atentamente el siguiente caso y con base en él, resuelva los interrogantes allí planteados: 

 

Panadería y PasteIería 

CarameIitos S.A.S 

 

Un grupo de compañeros de trabajo compuesto por Charlie, Pilarica, Jerry, July, Dylan, Emma y Cleo 

decidieron desplazarse en su break, desde su lugar de trabajo a tomar onces en la Panadería y 

Pastelería Caramelitos S.A.S encontrándose con la siguiente situación: 

 

Al ingresar a la Panadería y Pastelería Caramelitos S.A.S cada uno de ellos realizó su pedido acorde 

a la carta de productos que reposaba en la estantería cerca de la caja registradora, los pedidos 
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específicamente fueron: Jerry y Dylan solicitaron un combo tradicional compuesto por: chocolate, pan 

catalán, huevos pericos, queso y mantequilla. 

 

July solicitó el mismo combo tradicional que Jerry y Dylan, aclarándose dos veces a la cajera del 

establecimiento que el chocolate debía ser preparado únicamente en agua dada su intolerancia a la 

lactosa. 

Charlie por su parte solicitó un combo capitalino compuesto por: jugo de mora, sándwich de cordero y 

queso mozzarella. 

 

Pilarica solicitó un chocolate en agua, dado que llevaba bizcochos de achira para su acompañamiento. 

 

A su vez Emma ordenó un jugo de naranja, debido a su intolerancia a la cafeína y Cleo un croissant 

light para acompañar un Latte adquirido en una reconocida tienda de café. 

 

Todo iba bien mientras compartían una agradable conversación en la mesa, hasta el momento la 

mesera sirvió los combos tradicionales sin tener en cuenta el pedido solicitado por July en relación con 

el chocolate en agua en agua. Pasó cierto lapso de tiempo cuando llegó otra mesera con el pedido de 

Charlie, ella mostró no tener un conocimiento claro de los pedidos solicitados por los demás integrantes 

del grupo y a su vez se le manifestó nuevamente la inconformidad con respecto al chocolate en agua. 

 

Jerry y Dylan terminaron de consumir los alimentos pero lamentablemente los demás pedidos no habían 

sido llevados a la mesa, razón por la cual, se le solicitó a otra mesera que llegó al lugar a atender otros 

comensales, la pronta atención al pedido realizado desde hace más de 20 minutos por Pilarica, Emma 

y Cleo, a lo cual ella solicitó la factura de compra para verificar el pedido inicial, sin embargo, pasó otro 

lapso de tiempo sin obtener una respuesta positiva por parte de la Panadería y Pastelería Caramelitos 

s.A.s. 

 

Ante la demora en el pedido, Pilarica manifestó su total inconformidad y su deseo de cancelarlo y que 

le fuera devuelto el dinero pagado. A los minutos siguientes llegó el chocolate en agua de Pilarica, el 

jugo de naranja de Emma, el croissant light de Cleo y finalmente el tan esperado chocolate en agua de 

July, con un adicional jugo de naranja que ninguno de los comensales había solicitado en el pedido 

inicial. 

 

Al enterarse la supervisora que se estaban presentando problemas con los clientes, ella preguntó a las 

meseras encargadas del piso que expusiera lo sucedido, a lo cual ellas atendieron explicando la 

posición que cada una asumió frente a la situación, por lo tanto, la supervisora le recomendó a los 

clientes presentar la sugerencia o queja. 

 

De acuerdo con lo anterior: 
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- Defina con sus palabras qué es la comunicación y la manera correcta en que el personal de la 

Panadería y Pastelería Caramelitos S.A.S debieron utilizarla en el caso propuesto. 

 

- ¿Qué documento organizacional sería el adecuado para que los clientes presentaran la 

sugerencia o queja? Presente la propuesta de manera escrita en su portafolio de evidencias. 

 

- ¿Qué tipo de comunicación interna o externa se presentó en el caso anterior? Justifique su 

respuesta. 

 

- ¿En qué momento del caso se identificó la comunicación horizontal, la vertical ascendente, la 

vertical descendente y la informal? 

 

SEMANA CUATRO 

 

- Actividad taller de orografía 

- Taller de redacción de frases 

- Actividad reconocer errores ortográficos y gramaticales 

 

SEMANA CINCO: 

- Elabore Ia propuesta de documentos para Ia empresa (elaboración de cartas). 

- Elabore Ia propuesta de memorandos de Ia empresa. 

- Presentaciones: Exposición documentación organizacional norma técnica GTC 185 De acuerdo 

con la distribución de temas dada por el instructor a cada uno de los GAES, realice una 

exposición bien estructurada en un medio de presentación como: Cartelera, Power Point, 

Canvas u otra herramienta.  

 

Los temas a exponer son los siguientes: 

 

▪ Cartas (Definición, características de redacción y presentación).  

▪ Memorandos (Definición, características de redacción y presentación, utilización del 

memorando, partes del memorando, plantillas y ejemplos de los dos estilos). 

▪ CircuIares (Definición, características de redacción y presentación, clases de circulares, 

utilización de las circulares, partes de las circulares, plantillas y ejemplos de los dos estilos). 

▪ Actas (Definición, características de redacción y presentación, utilización de las actas, 

clases de actas, partes de las actas, plantillas y ejemplos de acta). 

▪ Informes (Definición, características de redacción y presentación, utilización del informe, 

clases de informes, plantillas de los tres tipos de estructura). 

▪ Certificados y Constancias (Definición, características de redacción y presentación, partes, 

plantillas y ejemplos). 

▪ Hoja de vida (Definición, características de redacción y presentación, partes de la hoja de 

vida corporativa, y ejemplo). 
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▪ Sobres comerciales (Definición, características de la presentación, clases de sobres, 

utilización, modelos, Zonas, partes, ejemplos). 

▪ Mensajes electrónicos (Definición, características de redacción y presentación, partes, 

recomendaciones, ejemplos). 

▪ Tarjetas protocolarias (Definición, características de redacción y presentación, partes, 

ejemplos). 

 

SEMANA SEIS: 

 

- Elabore Ia propuesta de circulares 

- Elabore Ia propuesta de actas de reunión. 

 

SEMANA SIETE: 

 

- Elabore Ia propuesta informes de Ia empresa 

- Elabore Ia propuesta de certificados que va a expedir Ia empresa. 

- Maqueta puerto de trabajo y elementos: Elabore con su equipo de trabajo una maqueta donde 

se evidencie los siguientes elementos: 

 

▪ Ergonomía 

▪ Papelería 

▪ Elementos y útiles de oficina 

▪ Elementos y útiles para el proceso de digitación y/o transcripción 

▪ Equipos de digitación y de transcripción 

▪ Equipos de computo 

▪ Internet y correo electrónico 

▪ Intranet 

▪ software de voz 

▪ Lectores digitales 

▪ Audífonos y grabadora 

▪ Fotocopiadora Multifuncional. 

 

SEMANA OCHO: 

 

- Elabore Ia propuesta de constancias que va a expedir Ia empresa. 

- Elabore Ia propuesta de formatos de hoja de vida de Ia empresa. 

- DIGITACIÓN LECCIONES MECANET 

- Realizar uso del programa MecaNet, que será suministrado por su instructor de formación, en 

caso de no tener acceso, lo puede descargar de internet, siga los siguientes pasos:  

▪ Ingrese a www.google.com En el buscador escriba MecaNet  

▪ Ingrese a la opción MecaNet — Descargar / mecanet.softonic.com  

▪ Haga clic en descargar gratis para Windows 
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▪ Ingrese al siguiente enlace y observe el video denominado Tutorial Mecanet (Mecanografía) 

que se encuentra en https://www.youtube.com/watch?v=23sM75VxY-8 

▪ Cree su usuario con sus nombres y apellidos completos, no se aceptarán otros datos 

registrados. Dentro del aplicativo ingrese al menú Lecciones y realice las 20 lecciones con 

sus exámenes correspondientes y evidenciarlo con la impresión de todos los exámenes 

propuestos, los cuales deben ser presentados al instructor en los tiempos establecidos por 

el calendario académico. 

 

SEMANA NUEVE: 

 

- EIabore Ia propuesta de sobre comerciaIes que van a identificar Ia empresa. 

- EIabore Ia propuesta de formato para eI envió de mensajes eIectrónicos de Ia empresa. 

- Estudio de caso, técnicas de verificación documental: Teniendo en cuenta Ia explicación dada 

por eI instructor, Iea atentamente eI siguiente caso y con base en el, resuelve Ios interrogantes 

aIIí pIanteados: La empresa La Mejorcita s.A.s dedicada a Ia fabricación y comercialización de 

muebIes de oficina, Ia cuaI maneja cinco tipos de referencias para escritorios y cuenta con plata 

de personal de diez operaros de fábrica, diez administrativos y cinco comerciales, entre los que 

se encuentra Andrew, un auxiliar administrativo encargado del recibo y respuesta de Ias 

comunicaciones que tiene Ia empresa con Ios proveedores y cIientes en generaI. EI día 08 de 

febrero del año en curso, recibió una comunicación del proveedor ABC de Maderas S.A.S, quien 

solicita información de Ias características técnicas que Ia empresa Mejorcita s.A.s requiere para 

Ia adquisición del material destinado a Ia fabricación de un Iote de escritorios. 

 

Andrew visitó aI área de compras para solicitar Ias especificaciones técnicas requeridas por eI 

proveedor, siendo atendido por eI señor Garzón quien es eI responsabIe de Ias compras de Ia 

empresa La Mejorcita s.A.s, eI cuaI Ie suministró Ia Ficha Técnica en dónde se encontraban 

Ias especificaciones del tipo de material solicitado para eI Iote de escritorios. Posteriormente 

Andrew se dirigió aI área de producción y también hizo Ias mismas consultas del material aI 

Jefe de Producción señor Jesús María Pineda. 

 

Seguidamente Andrew se desplazó aI puesto de trabajo y constató que eI documento 

entregado por eI señor Garzón y Io indicado por eI Jefe de Producción, correspondiera a Io 

solicitado para Ia elaboración del Iote de escritorios y de esta manera brindarIe una respuesta 

confiabIe y oportuna aI proveedor ABC de Maderas S.A.S. Para eIIo eIaboró eI borrador de Ia 

carta y Ia transcribió en eI procesador de texto, verificando que cumpliera con Ia normatividad 

de Ia Guía Técnica Colombiana GTC 185 y que no presenta faltas ortográficas. 

 

▪ Consulte eI concepto y Ias técnicas de cotejo. 

▪ En qué momento del caso se evidenció eI cotejo físico y digital 

▪ En qué momento Andrew aplica Ia observación directa e indirecta 

▪ Cuáles son Ias técnicas de cotejo empleadas en eI caso propuesto 

 

https://www.youtube.com/watch?v=23sM75VxY-8
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SEMANA DIEZ: 

 

- EIabore Ia propuesta de tarjetas protocolarias o de presentación de Ia empresa. 

 

Utilice toda su creatividad en Ia preparación de Iogos, Información de Ia empresa si es necesario Ia 

creación de Ia imagen de Ios productos, eI slogan, o frases que identifiquen Ia empresa, como Ios 

colores que Ie den identidad a su proyecto. 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo 

Curricular  

 

 

Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto formativo 

Actividad 
de 

Aprendizaje 

Evidencias 
de 

Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos 

de 
Evaluación 

 Con base en la 
explicación dada 
por su instructor y 
el material de 
apoyo dispuesto en 
la plataforma SENA, 
denominado Guía 
Técnica Colombiana 
- GTC 185, elabore 
un mapa conceptual 
en el cual se 
evidencie el 
propósito de la Guía 
Técnica 
Colombiana, las 
referencias 
normativas, los 
términos y 
definiciones. Al 
finalizar socialícelo 
con su instructor y 
compañeros 
Escoge los tipos de 
textos: Teniendo en 

  "Redacta textos 
con cohesión y 
coherencia 
siguiendo 
pautas de 
progresión 
temática." 
 
Identifica los 
diferentes tipos 
de textos 
teniendo en 
cuenta su 
intencionalidad. 
 
Análisis crítico. 
Análisis de 
casos. 
Participación en 
las actividades.  
Análisis crítico. 
Análisis de 
casos.  
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cuenta la 
orientación dada 
por su instructor 
con relación a los 
tipos de texto: 
narrativo, 
explicativo, 
informativo, 
argumentativo y 
descriptivo, busque 
recortes de 
periódicos, revistas 
u otros, realizando 
un collage donde se 
evidencien cada 
uno de estos. 
Estudio de caso, Ia 
comunicación 
empresariaI: 
Teniendo en cuenta 
la explicación dada 
por el instructor, lea 
atentamente el 
siguiente caso y con 
base en él, resuelva 
los interrogantes allí 
planteados: 
 Actividad taller de 
orografía.    Taller 
de redacción de 
frases.  Actividad 
reconocer errores 
ortográficos y 
gramaticales  
Elabore Ia 
propuesta de 
constancias que va 
a expedir Ia 
empresa. 

Participación en 
las actividades.  
Análisis crítico. 
Análisis de 
casos. 
Participación en 
las actividades. 
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5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

- Asistencia administrativo 

- Gramática 

- Texto 

- Redacción 

- Tipos de Texto 

- Documento 

- Norma técnica 

- Ortografía 

- Comunicación 

- Digitación 

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía de 

desarrollo curricular 

 

 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor 

(es) 
KELLY ESPERANZA 

PAEZ PAREDES 
Instructora 

Centro 

Agropecuario 

y de 

Biotecnología 

el Porvenir 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependenci

a 

Fecha Razón 

del 

Cambi

o 

      

Modificad

o por:  

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ  

INSTRUCTO

R  

CABP 12 de febrero de 

2024 
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Fundamentos de la comunicación 
Fundamentos_de_comunicacion.pdf 

 

Desarrollo Humano Integral 
http://www.banrepcultural.org/node/644
25 

 

Aprendizaje en el SENA 
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-
didacticas/aprendizaje- autonomo 

 

Comunicación asertiva 

Pico, Laura y Rodríguez, Cecilia. Trabajo 
Colaborativo. 
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/28
0 Cómo hablar en público en solo seis pasos. 
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383 

http://www.banrepcultural.org/node/64425
http://www.banrepcultural.org/node/64425
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/280
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/280
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383


HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE  
MATERIALES DE 

FORMACIÓN
INSTRUCTORES RESPONSABLES

ACTIVIDAD DE 

PROYECTO ( si el 

programa es titulada)

OBSERVACIONESCOMPETENCIA
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A 

DESARROLLAR

DURACIÓN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACIÓN ECONÓMICA DE LA REGIÓN

Análisis, ejecución, evaluación y planeación. 

2411397

ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

ACTIVAS

3254404

Modalidad de Ejecución 

AMBIENTES  DE 

APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE 

EVALUACIÓN

HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIRInstructor(es) que elabora la planeación pedagógica

FASE DE PROYECTO (Si 

el programa es de 

titulada)

DESCRIPCIÓN DE LA 

EVIDENCIA DE 

APRENDIZAJE

Nombre del Proyecto  ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de 

formación  Titulada)

Código del Proyecto ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de 

formación  Titulada)

Versión: 04

Código: 

GFPI-F-134

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral

 Formato Planeación Pedagógica del Proyecto Formativo

19 de septiembre de 2025

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Fecha de Elaboración

Denominación del Programa de Formación

Código y versión del Programa
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ANÁLISIS DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

1.	Reconocer el documento de 

acuerdo con el asunto, la norma 

técnica y tipo de texto.

Con base en la 

explicación dada por su 

instructor y el material de 

apoyo dispuesto en la 

plataforma SENA, 

denominado Guía 

Técnica Colombiana - 

GTC 185, elabore un 

mapa conceptual en el 

cual se evidencie el 

propósito de la Guía 

Técnica Colombiana, las 

referencias normativas, 

los términos y 

definiciones. Al finalizar 

socialícelo con su 

instructor y compañeros

3 HORAS 2 HORAS    Mesa redonda: Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Redacta textos con 

cohesión y

coherencia 

siguiendo pautas 

de

progresión 

temática.

ANÁLISIS DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

2.	Proyectar la redacción de los 

documentos empresariales y de 

textos de acuerdo con el asunto, 

la norma técnica gramatical, tipo 

de texto y la política 

organizacional.

Escoge los tipos de 

textos: Teniendo en 

cuenta la orientación 

dada por su instructor con 

relación a los tipos de 

texto: narrativo, 

explicativo, informativo, 

argumentativo y 

descriptivo, busque 

recortes de periódicos, 

revistas u otros, 

realizando un collage 

donde se evidencien 

cada uno de estos.

3 HORAS 2 HORAS JUEGOS DE ROLES Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Identifica los diferentes 

tipos de textos 

teniendo en cuenta su 

intencionalidad.

GFPI-F-134  



EVALUACIÓN DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

3. 	Elaborar documentos 

empresariales y de textos, 

teniendo en cuenta la redacción, 

las técnicas de digitación y 

transcripción, la tecnología 

disponible, velocidad, precisión; 

normas de seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y políticas de la 

organización.

Estudio de caso, Ia 

comunicación 

empresariaI: Teniendo en 

cuenta la explicación 

dada por el instructor, lea 

atentamente el siguiente 

caso y con base en él, 

resuelva los interrogantes 

allí planteados:

3 HORAS 2 HORAS Estudio de caso Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Análisis crítico. 

Análisis de casos. 

Participación en las 

actividades. 

EJECUCIÓN DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

4. 	Comprobar que los 

documentos elaborados cumplan 

con la norma técnica, gramatical, 

y políticas de la organización.

 Actividad taller de 

orografía.    Taller de 

redacción de frases.  

Actividad reconocer 

errores ortográficos y 

gramaticales 

3 HORAS 2 HORAS Diálogos simultáneos Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Análisis crítico. 

Análisis de casos. 

Participación en las 

actividades. 

EVALUACIÓN DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

5.	 Corregir los textos y 

documentos redactados teniendo 

en cuenta las observaciones, las 

normas gramaticales, técnicas y 

las políticas de la organización.

Elabore Ia propuesta de

constancias que va a

expedir Ia empresa.

3 HORAS 2 HORAS Exposición: Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Análisis crítico. 

Análisis de casos. 

Participación en las 

actividades. 
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HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE  
MATERIALES DE 

FORMACIÓN
INSTRUCTORES RESPONSABLES

19 de septiembre de 2025

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Fecha de Elaboración

Denominación del Programa de Formación

Código y versión del Programa

Nombre del Proyecto  ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de 

formación  Titulada)

Código del Proyecto ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de 

formación  Titulada)

Versión: 04

Código: 

GFPI-F-134

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral

 Formato Planeación Pedagógica del Proyecto Formativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACIÓN ECONÓMICA DE LA REGIÓN

Análisis, ejecución, evaluación y planeación. 

2411397

ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

ACTIVAS

3274386

Modalidad de Ejecución 

AMBIENTES  DE 

APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE 

EVALUACIÓN

HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIRInstructor(es) que elabora la planeación pedagógica

FASE DE PROYECTO (Si 

el programa es de 

titulada)

DESCRIPCIÓN DE LA 

EVIDENCIA DE 

APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE 

PROYECTO ( si el 

programa es titulada)

OBSERVACIONESCOMPETENCIA
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A 

DESARROLLAR

DURACIÓN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
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ANÁLISIS DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

1.	Reconocer el documento de 

acuerdo con el asunto, la norma 

técnica y tipo de texto.

Con base en la 

explicación dada por su 

instructor y el material de 

apoyo dispuesto en la 

plataforma SENA, 

denominado Guía 

Técnica Colombiana - 

GTC 185, elabore un 

mapa conceptual en el 

cual se evidencie el 

propósito de la Guía 

Técnica Colombiana, las 

referencias normativas, 

los términos y 

definiciones. Al finalizar 

socialícelo con su 

instructor y compañeros

3 HORAS 2 HORAS    Mesa redonda: Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Redacta textos con 

cohesión y

coherencia 

siguiendo pautas 

de

progresión 

temática.

ANÁLISIS DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

2.	Proyectar la redacción de los 

documentos empresariales y de 

textos de acuerdo con el asunto, 

la norma técnica gramatical, tipo 

de texto y la política 

organizacional.

Escoge los tipos de 

textos: Teniendo en 

cuenta la orientación 

dada por su instructor con 

relación a los tipos de 

texto: narrativo, 

explicativo, informativo, 

argumentativo y 

descriptivo, busque 

recortes de periódicos, 

revistas u otros, 

realizando un collage 

donde se evidencien 

cada uno de estos.

3 HORAS 2 HORAS JUEGOS DE ROLES Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Identifica los diferentes 

tipos de textos 

teniendo en cuenta su 

intencionalidad.

GFPI-F-134  



EVALUACIÓN DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

3. 	Elaborar documentos 

empresariales y de textos, 

teniendo en cuenta la redacción, 

las técnicas de digitación y 

transcripción, la tecnología 

disponible, velocidad, precisión; 

normas de seguridad y salud en el 

trabajo, normativa y políticas de la 

organización.

Estudio de caso, Ia 

comunicación 

empresariaI: Teniendo en 

cuenta la explicación 

dada por el instructor, lea 

atentamente el siguiente 

caso y con base en él, 

resuelva los interrogantes 

allí planteados:

3 HORAS 2 HORAS Estudio de caso Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Análisis crítico. 

Análisis de casos. 

Participación en las 

actividades. 

EJECUCIÓN DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

4. 	Comprobar que los 

documentos elaborados cumplan 

con la norma técnica, gramatical, 

y políticas de la organización.

 Actividad taller de 

orografía.    Taller de 

redacción de frases.  

Actividad reconocer 

errores ortográficos y 

gramaticales 

3 HORAS 2 HORAS Diálogos simultáneos Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Análisis crítico. 

Análisis de casos. 

Participación en las 

actividades. 

EVALUACIÓN DESARROLLO 

DE 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRATIV

AS MEDIANTE 

EL FOMENTO 

DE LA CULTURA 

EMPRENDEDOR

A PARA LA 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA DE 

LA REGIÓN

Elaborar 

documentos de 

acuerdo con 

normas técnicas 

5.	 Corregir los textos y 

documentos redactados teniendo 

en cuenta las observaciones, las 

normas gramaticales, técnicas y 

las políticas de la organización.

Elabore Ia propuesta de

constancias que va a

expedir Ia empresa.

3 HORAS 2 HORAS Exposición: Ambiente 

de 

formación

CONSUMIBLE: 

Marcadores

borrables, 

borrador 

tablero,

esferos negros, 

lápiz negro, 

papel

blanco carta, 

colores, 

fotocopias,

papel periódico.

DEVOLUTIVO:  

Video Beam, 

TV

HERNEDI DAVID 

ARRIETA 

RAMIREZ

Análisis crítico. 

Análisis de casos. 

Participación en las 

actividades. 

GFPI-F-134  



PROGRAMA DE FORMACIÓN

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

APRENDIZ APRENDIZ Actividad a desarrollar
Fecha de 

entrega

NOMBRES APELLIDOS Físico Digital SI No
DANIELA PATRICIA POLO FURNIELES PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

CARMEN TULIA HERNANDEZ PEREZ PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

ANA GABRIELA MACHADO POMARES PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

YENARIS MARIA ESPITIA NOBLE PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

CARMEN JUDITH CASTRO GUILLIN PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

NIHOVYS MARCELA ARANZA JULIO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

SANDRID SOFIA LUNA SANTAMARIA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

KALIL ANDRES ESPINOSA COGOLLO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

ANA KARINA FUENTES URANGO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

WENDY VANESSA ORTIZ RAMIREZ PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

VALENTINA DIAZ GULLIN PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

WALTER MIGUEL GUTIERREZ LOPEZ PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

KEYLA PATRICIA MESTRA ARRIETA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

DELIA FLOR BENAVIDES ARROYO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

JOSE FERNANDO HERNANDEZ AYALA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 23/10/2025

Forma de entrega actividad ENTREGÓ

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO.

HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3274386

ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TÉCNICAS



PROGRAMA DE FORMACIÓN

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

APRENDIZ APRENDIZ Actividad a desarrollar
Fecha de 

entrega

NOMBRES APELLIDOS Físico Digital SI No
STEFANI SOTO PETRO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

YONATAN STIVEN RODRIGUEZ MOVILLA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

MIGUEL ANGEL REGINO CANTERO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

DANNA ISELA CAUSIL ACOSTA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

MARIA ELISA TORO AVILA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

LISETH LUCIA HERNANDEZ PINEDA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

MARYELIS CHIQUINQUIRA VILLALOBOS LOPEZ PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

MANUEL JOSE GONZALEZ GONZALEZ PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

BRINEIDYS ZABALA BAUTISTA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

ANGIE PAOLA SALGADO GENES PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

ANGELEA DEL CARMEN PINTO CORCHO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

YORLEIDIS CRISTINA SANCHEZ OCHOA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

BRENDA RIVERO MACEA PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

CINDY MILENA MARTINEZ SOTO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

JUANA ISABEL PEREIRA BOLAÑO PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES
X 24/10/2025

Forma de entrega actividad ENTREGÓ

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO.

HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3274386

ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TÉCNICAS



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Fecha y Hora del Juicio Evaluativo

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1000003365 KAREN JOHANA ARTEAGA JIMENEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1003189195 KARINA ANDREA ZABALA PETRO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a
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CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1003193250 MARLEN MELISA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1003718269 ENAISA LUCIA CARVAJAL ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 
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CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1062606574 JESUS ALEJANDRO MACHADO SANTOS EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

TI 1062965681 SHIRLEY PATRICIA CORDERO ALMANZA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1064978579 NATALIA ROSSO PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ
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CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1064987905 AURA SOFIA GUZMAN ESPITIA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1064999214 KATRIN MARIA CABEZA CAMACHO EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ



CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1065014173 ROSA ISELA ARTEAGA MARQUEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

POR EVALUAR

CC 1073809991 MERMID LOPEZ PEREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

POR EVALUAR

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1073829469 MARIA INES LOZANO ALVAREZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.
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CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1193147050 LULYS LUCIA LOPEZ LOPEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 1193219869 KAREN PAOLA PINTO TORDECILLA EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595141 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y 

RACIONALIDAD.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES 

DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE 

LA COMUNICACIÓN.

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595143 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO 

DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL 

CONTEXTO.

APROBADO 26/11/2024 9.56 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y 

EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y PRODUCTIVO.

595144 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO 

MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

APROBADO 26/11/2024 9.55 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA 

NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS 

TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS 

GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO 19/07/2025 22.57 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, 

LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

APROBADO 14/12/2024 12.19 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS 

CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38415 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 595110 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, 

TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y 

TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; 

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y 

APROBADO 19/07/2025 22.56 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS 

PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ
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CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ
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CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ
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CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595126 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 

PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE 

ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES 

RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595128 - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, 

TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

APROBADO 19/07/2025 22.59 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS, DE 

ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE 

APROBADO 19/07/2025 23.00 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595130 - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS 

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595131 - 07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA 

REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO 

APROBADO 21/07/2025 11.01 a

CC 30685767 YOLIMA PATRICIA MACHADO VELEZ EN FORMACION 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 595132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, 

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU 

OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

APROBADO 19/07/2025 22.58 a

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ

CC 1122818043 - HERNEDI DAVID ARRIETA RAMIREZ
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1. INFORMACION BÁSICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominación
del Programa:

El programa aún se encuentra vigente

2

1.2. Código
Programa:

1.3. Versión
Programa:

134101

01/09/2021
1.4. Vigencia del
Programa:

Fecha inicio programa:

Fecha fin programa:

1344 horasEtapa Lectiva:

Etapa Productiva:

Total: 2208 horas

1.5 Duración
máxima estimada
del aprendizaje
(horas)

864 horas

Total:

1.6 Tipo de
programa TITULADO

1.7 Título o
certificado que
obtendrá

TÉCNICO

1.8 Justificación

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

Podrá desempeñarse en empresas del sector comercial industrial y de servicios en empresas públicas y
privadas en cargos como auxiliar administrativo, auxiliar de oficina, Auxiliar de almacén.

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

SERVICIOSSector económico:

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

1.9 Sectores a los
que se asocia el
programa

Sector locomotora:

2.0 Estrategia
metodológica

Centrada en la construcción de autonomía para garantizar la calidad de la formación en el marco de la
formación por competencias, el aprendizaje por proyectos y el  uso de  técnicas didácticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolución de problemas simulados y reales; soportadas en el
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

2.0 Estrategia
metodológica

utilización de las tecnologías de la información y la comunicación, integradas, en ambientes abiertos y
pluritecnológicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.
Igualmente, debe estimular de manera  permanente la autocrítica y la reflexión del aprendiz sobre el que
hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la  vinculación  activa  de las cuatro fuentes de
información para la construcción de conocimiento:
-El instructor  -  Tutor
-El entorno
-Las TIC
-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDÓNEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRÁ DESEMPEÑAR EL EGRESADO

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

Código del campo ocupacional Ocupación

1221 Asistentes Administrativos

1341 Auxiliares Administrativos

SOPORTES CONTABLES DILIGENCIADOS.
FORMULARIOS DILIGENCIADOS
DOCUMENTOS TRANSCRITOS (CARTAS, CIRCULARES Y MEMORANDOS) EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
DOCUMENTOS RADICADOS Y TRAMITADOS
AGRUPACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
UNIDADES DOCUMENTALES ARCHIVADAS.
FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO DILIGENCIADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS RADICADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS CLASIFICADOS.
REGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS DEPENDENCIAS.
REGISTRO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
CALIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO
REGISTRO DE DATOS SISTEMATIZADOS.
REGISTRO DE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS.
AGENDA DE REUNIONES Y EVENTOS EMPRESARIALES.
DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS Y DIGITALIZADOS

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARÁ

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

220601501

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 210601020
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

240201524

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

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

240201526

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 240201533
GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y
SOCIALES.

230101507

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
POR EL MARCO COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

240202501

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

240201528

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 210303022

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 210601027

Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 240201530

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

210602001

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
información

220501046

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades
cognitivas, psicomotoras 2.2.2 Conocimientos / Saberes

esenciales
2.2.3 Competencias Sociales

ELABORAR COMUNICACIONES ESCRITAS DE
ACUERDO CON LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL Y
LA NORMATIVA.
DIGITAR Y TRANSCRIBIR DOCUMENTOS EN
PROCESADORES DE TEXTO.
ORGANIZAR DOCUMENTOS
ARCHIVAR DOCUMENTOS
ATENDER AL USUARIO DE PRIMERA LINEA
DILIGENCIAR SOPORTES CONTABLES
REGISTRAR ENTRADAS Y SALIDAS DE
ALMACEN.
REGISTRAR DOCUMENTOS CONTABLES.
ELABORAR TABLAS Y BASES DE DATOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS
ELABORAR PRESENTACIONES BASICAS EN
HERRAMIENTAS OFIMATICAS
REGISTRAR PRESTAMOS DE DOCUMENTOS.
ELABORAR AGENDA DE REUNIONES.
PROYECTAR Y APLICAR ENCUESTAS DE
SATISFACCION AL CLIENTE.
REGISTRAR DATOS DE CLIENTES.
OPERAR EQUIPOS PARA DIGITACION.
MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS Y
ESTANDAR DE PROCESADORES DE TEXTO.
PARA ALCANZAR LA VELOCIDAD Y PRECISION

EMPRESA, CONCEPTO Y CLASIFICACION DE
EMPRESAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
JERARQUIAS, CARGOS, DEPARTAMENTOS
TIPOS DE ESTRUCTURAS
PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO,
COMPONENTES.
ELEMENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO,
PAPELERIA: CONCEPTO, CLASIFICACION Y
USO
ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO,
CONCEPTO
TECNICAS DE DIGITACION. (TECLADO GUIA,
ALCANCE SUPERIOR E INFERIOR, TECLADO
SUPERIOR NUMERICO);
TRANSCRIPCION: CONCEPTO, TEXTOS, EN
SOPORTE FISICO Y DIGITAL
NORMA TECNICA DE TRABAJOS ESCRITOS,
(CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE DE
PAGINA.COTEJO: CONCEPTO Y APLICACION).
COMUNICACION: CONCEPTO,
CLASIFICACION Y ELEMENTOS.
COMUNICACION EMPRESARIAL, CONCEPTO,
TIPOS, Y NORMAS TECNICAS.
CONCEPTOS CLASES Y TIPOS.

DILIGENTE FRENTE A LAS ACCIONES
PROPUESTAS POR SU JEFE INMEDIATO,
RESPONSABLE Y CUMPLIDOR EN SUS
ACTIVIDADES COTIDIANAS Y EN LA
ENTREGA DE LAS RESPONSABILIDADES
ASIGNADAS, COMPROMETIDO CON EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA
EMPRESA.
RESPONSABLE EN EL CUMPLIMIENTO DE
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES, EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
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TRANSCRIBIR DOCUMENTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LA NORMATIVA Y
LA GESTION DE LA CALIDAD.
(CREAR DOCUMENTOS, ABRIR DOCUMENTOS,
GUARDAR DOCUMENTOS, MARGENES,
INTERLINEADO, FUENTE, NEGRILLA
JUSTIFICACION, TABLAS, INDICES)
ELABORAR FORMULAS BASICAS, FORMATO
DE CELDAS, MANEJO DE FUNCIONES,
REPRESENTACION GRAFICA DE DATOS,
MANEJO DE DATOS, ORDENAR, FILTROS,
TABLAS Y GRAFICOS

CLASES
NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA
ELABORAR Y PRESENTAR DOCUMENTOS
BASICOS.
CONCEPTOS GENERALES DE NORMAS DE
GESTION DE CALIDAD PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS.
EQUIPOS DE COMPUTO, CONCEPTOS,
ELEMENTOS.
EQUIPOS DE REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS, CONCEPTO Y TIPOS
SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS
ELECTRONICOS, CLASIFICACION Y TIPOS.
MANEJO DE INFORMACION EN MEDIOS
ELECTRONICOS, EXENCIONES, TAMAÑO,
TIPOS.
PAQUETES INTEGRADOS DE OFICINA,
CONCEPTO, TIPOS, PROCESADORES DE
TEXTOS, HOJAS DE CALCULO.
CONCEPTOS BASICOS: FORMATOS DE
DATOS Y CELDAS, OPERADORES,
REFERENCIAS DE CELDA
IMAGEN PERSONAL: CONCEPTO, ASPECTO
CORPORAL, VESTUARIO Y ACCESORIOS Y
MAQUILLAJE.
CLIENTE. DEFINICION, CLASIFICACION Y
TIPOS
SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE.
DEFINICION
ESTRATEGIAS DE ATENCION
PERSONALIZADA.
PROTOCOLO EMPRESARIAL. DEFINICION
MODELOS DE PROTOCOLOS (RECEPCION
CLIENTE, RECEPCION LLAMADAS,
CONDUCTO REGULAR)
MANEJO DE AGENDA.
CONTABILIDAD: CONCEPTO, MARCO LEGAL,
PRINCIPIOS Y TECNICA CONTABLES
POLITICAS DE MEDICION.
IMPUESTOS, CONCEPTOS Y CLASES.
DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES,

2.3 PROYECCIÓN DEL EGRESADO

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

2.3.2 En lo
empresarial

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD
DE DESEMPEÑARSE EN LOS AMBITOS ADMINISTRATIVOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN TODO
TIPO DE ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

2.3.3 En el entorno
social

INTERACTUA EN LOS CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES DE LAS UNIDADES ECONOMICAS,
PARTICIPANDO DESDE SU ROL DE TRABAJO EN LA PREPARACION DE ACTIVIDADES, EVENTOS QUE
FOMENTEN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO.

2.3.4 En la
formación y
aprendizaje
permanente

LA FUNCION ADMINISTRATIVA NO REQUIERE EL USO DE AMBIENTES ESPECIALIZADOS, LOS
AMBIENTES DEBEN CONTAR CON ELEMENTOS BASICOS COMO EQUIPOS DE COMPUTO,
CONECTIVIDAD A INTERNET, Y PROGRAMAS OFIMATICOS; EN LA FORMACION PERMANENTE
REALIZAR CADENAS DE FORMACION EN EL CAMPO OCUPACIONAL DE ADMINISTRACION Y
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2.3.5 En la
innovación y
desarrollo
tecnológico

EL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD DE APOYAR LOS PROCESOS
DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

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

2.4 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

3. PERFIL IDÓNEO DE INGRESO

3.1 REQUERIMIENTOS

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

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

9Grado:

BÁSICA SECUNDARIA

Requiere Certificación
académica (si/no)

SI

Requiere  Formación para el
trabajo y desarrollo humano.
(si/no)

NO
Cuál?

No.
Horas

3.1.2  Edad mínima definida
en la ley:

14 años

3.1.3 Requisitos adicionales:
Ninguno
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3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislación vigente:
(Limitaciones físicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la  formación y que estén expresamente
descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempeño ocupacional y profesional)

Ninguna. No existe legislación que establezca restricciones de ingreso a nivel de discapacidad física y cognitiva.

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERÉS

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

CLASE

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

TIPO COMPETENCIA INDICADOR NIVEL
ACADEMICO GRADO %

Básica Ciencias
Naturales

BÁSICA
SECUNDARIADesarrollo compromisos

personales y sociales..

Cumplo mi función cuando
trabajo en grupo y respeto las
funciones de las demás
personas.

9 2

Básica
Ciencias
Naturales

BÁSICA
SECUNDARIACiencia, tecnología y

sociedad

Establezco la importancia de
mantener la biodiversidad
para estimular el desarrollo
del país.

9 2

Básica Ciencias
Sociales

BÁSICA
SECUNDARIA

Relaciones espaciales y
ambientales.

Describo las principales
características físicas de los
diversos ecosistemas.

9 2

Básica
Ciencias
Sociales

BÁSICA
SECUNDARIAMe aproximo al

conocimiento como
científico(a) social.

Hago planes de búsqueda
que incluyan posibles fuentes
primarias y secundarias
(orales, escritas, ico

9 2

Básica
Ciencias
Sociales

BÁSICA
SECUNDARIA

Relaciones éticopolíticas.

Comparo los mecanismos de
participación ciudadana
contemplados en las
constituciones políticas de 18

9 2

Básica
Ingles

BÁSICA
SECUNDARIAConversación.

Converso con mis
compañeros y mi profesor
sobre experiencias pasadas y
planes futuros.

9 2

Básica Ingles
BÁSICA
SECUNDARIAEscritura.

Diligencio efectivamente
formatos con información
personal.

9 2

Básica Ingles
BÁSICA
SECUNDARIAEscucha.

Identifico ideas generales y
específicas en textos orales,
si tengo

9 2
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conocimiento del tema y del
voca

Básica
Ingles

BÁSICA
SECUNDARIALectura.

Reconozco el propósito de
una descripción en textos
narrativos de mediana
extensión.

9 2

Básica

Matematicas

BÁSICA
SECUNDARIAPensamiento Aleatorio y

Sistemas de Datos.

Selecciono y uso algunos
métodos estadísticos
adecuados al tipo de
problema, de información y al
niv

9 5

Básica
Matematicas

BÁSICA
SECUNDARIAPensamiento Métrico y

Sistema de Medidas.

Justifico la pertinencia de
utilizar unidades de medida
estandarizadas en situaciones
tomadas de dis

9 5

Básica
Lenguaje

BÁSICA
SECUNDARIAComprensión e

Interpretación Textual.

Comprendo el sentido global
de cada uno de los textos que
leo, la intención de quien lo
produce y la

9 5

Básica

Lenguaje

BÁSICA
SECUNDARIA

Ética de la Comunicación.

Reconozco el lenguaje como
capacidad humana que
configura múltiples sistemas
simbólicos y posibilita

9 5

Básica
Lenguaje

BÁSICA
SECUNDARIAProducción Textual.

Organizo previamente las
ideas que deseo exponer y
me documento para
sustentarlas.

9 5

Básica Tecnologia
Informatica

BÁSICA
SECUNDARIAApropiación y uso de la

tecnología.

Utilizo instrumentos
tecnológicos para realizar
mediciones e identifico
algunas fuentes de error en

9 5

Básica
Tecnologia
Informatica

BÁSICA
SECUNDARIANaturaleza y evolución de la

tecnología.

Identifico y analizo
interacciones entre diferentes
sistemas tecnológicos ( como
la alimentación y l

9 5

Laboral
Empresariales
y Para el
Emprendimient
o

BÁSICA
SECUNDARIA

Elaboración de planes para
crear empresas o Unidades
de Negocio.

Determino las clases de
empresas existentes en mi
entorno cercano (mi barrio, mi
vereda).

9 5

Laboral
Intelectual

BÁSICA
SECUNDARIACreatividad.

Observo una situación
cercana a mi entorno (mi
casa, mi barrio, mi colegio) y
registro información p

9 5

Laboral
Intelectual

BÁSICA
SECUNDARIASolución de Problemas.

Observo los problemas que
se presentan a mi alrededor
(mi casa, mi barrio, mi
colegio).

9 5

Laboral Interpersonal
BÁSICA
SECUNDARIAComunicación.

Realizo mis intervenciones
respetando el orden de la
palabra previamente

9 5

Página 7 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

acordado.

Laboral Interpersonal
BÁSICA
SECUNDARIA

Liderazgo.
Genero relaciones de
confianza con otros (pares).

9 5

Ciudadana
Ciudadana

BÁSICA
SECUNDARIAConvivencia y paz

Entiendo la importancia de
mantener expresiones de
afecto y cuidado mutuo con
mis familiares, amigos

9 2

Ciudadana

Ciudadana

BÁSICA
SECUNDARIAParticipación y

responsabilidad
democrática.

Comprendo las características
del Estado de Derecho y del
Estado Social de Derecho y
su importancia

9 2

Laboral Organizacional
BÁSICA
SECUNDARIAGestión y Manejo de

Recursos.

Evito el desperdicio de los
materiales que están a mi
alrededor (mi casa, mi salón
de clases, labora

9 3

Laboral Organizacional
BÁSICA
SECUNDARIAOrientación al Servicio.

Atiendo con actitud positiva
las solicitudes de los otros
(padres, pares, docentes).

9 5

Laboral Organizacional
BÁSICA
SECUNDARIAResponsabilidad Ambiental.

Mantengo ordenados y
limpios mi sitio de estudio y
mis implementos personales.

9 2

Laboral Personal
BÁSICA
SECUNDARIA

Dominio Personal.
Reconozco mis habilidades,
destrezas y talentos.

9 3

Laboral Personal
BÁSICA
SECUNDARIAOrientación Ética.

Cumplo las normas de
comportamiento definidas en
un espacio dado.

9 3

Laboral Tecnológico
BÁSICA
SECUNDARIA

Usar Herramientas
Informáticas.

Recolecto y utilizo datos para
resolver problemas
tecnológicos sencillos.

9 2

3.4 DOTACIÓN MÍNIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterización de
ambiente mínimo

Ambiente de formación dotado con equipo de cómputo, con software ofimático y especializado para el
desarrollo de competencias tecnológicas y documentales, sillas mesas de trabajo tipo colaborativo y
recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

3.4.2 Maquinaria y Equipo
Especializado

Ambiente windows, Linux; office

3.4.3 Software
Especializado

Ninguna
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3.4.4 Herramientas
Especializadas

Ninguna.

3.4.5 Simuladores
específicos del entorno

Ninguno

3.4.6 Muebles
colaborativos

Mesas y sillas, para trabajo colaborativo

3.4.7 Tecnologías de la
información y las
comunicaciones

Internet, red LAN

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

EPP. Elementos de protección personal; SST

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2206015014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE
SST, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.
03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORA
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.
04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST,
DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	ANALIZAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST DESDE SU ÁMBITO SOCIAL Y PRODUCTIVO.
-	DEDUCIR DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST LOS REQUERIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACCIONES A SEGUIR.
-	EJERCER LOS CONTROLES PARA LA PREVENCIÓN DE LA CONTAMINACIÓN AMBIENTAL, LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO Y ENFERMEDADES  LABORALES.
-	INTERPRETAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST PROPIOS DE SU
ÁMBITO LABORAL.
-	EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST.
-	COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y DE SST EN SU CONTEXTO LABORAL Y
SOCIAL.
-	CORROBORAR LAS BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES EN SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.
-	CONSTATAR LA EJECUCIÓN DE LOS CONTROLES AMBIENTALES Y DE SST.
-	CONFIRMAR LAS CONDICIONES Y ACTOS SEGUROS EN SU ENTORNO LABORAL.
-	IDENTIFICAR LAS FORMAS DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPEÑO
AMBIENTAL Y DE LA SST.
-	OBTENER LOS DATOS DE LAS CONDICIONES QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O LA SST. ELABORAR EL
REPORTE DE LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O SST.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	CONTEXTUALIZACIÓN EN MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES AMBIENTALES, AIRE, AGUA, SUELO,
FLORA Y FAUNA, CARACTERÍSTICAS Y DEFINICIONES.
-	RESIDUOS, VERTIMIENTOS, EMISIONES, VIBRACIONES, OLORES Y TEMPERATURA: CONCEPTOS, CAUSAS Y
EFECTOS SOBRE EL MEDIO AMBIENTE, PROBLEMÁTICA AMBIENTAL, MANEJO AMBIENTAL.
-	CONTAMINACIÓN AMBIENTAL: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, CASOS.
-	CONTEXTUALIZACIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: SEGURIDAD, SALUD, ENFERMEDAD COMÚN,
ENFERMEDAD LABORAL ACCIDENTE DE TRABAJO, LUGAR DE TRABAJO.
-	PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, CLASES Y
EFECTOS.
-	PLANES Y PROGRAMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.
-	MANEJO AMBIENTAL: PREVENCIÓN, CONTROL Y MITIGACIÓN.
-	PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO AMBIENTAL: CARACTERÍSTICAS Y CLASES.
-	CONTROL DE RIESGOS DE SST: FUENTE, MEDIO E INDIVIDUO.
-	PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO: DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CLASES.
-	PLANES DE EMERGENCIA: CONCEPTO, ALCANCE, ROLES DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA.
-	MECANISMOS DE CONTROL EN LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
PROTECCIÓN PERSONAL, PROCEDIMIENTOS, SEÑALIZACIÓN, HIGIENE POSTURAL, DEMARCACIÓN, ORDEN Y
ASEO.
-	PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, ALCANCE Y
RESPONSABILIDADES.
-	LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.
-	ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS Y REPORTE.
-	PERMISOS DE TRABAJO EN EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.
INCIDENTES AMBIENTALES: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, EFECTOS Y REPORTE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	CONTEXTUALIZA  EL ENTORNO AMBIENTAL Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SEGÚN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.
-	ANALIZA LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL, PELIGROS Y RIESGOS   DE LAS PERSONAS EN SU DESEMPEÑO
LABORAL SEGÚN MARCO NORMATIVO.
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-	INTERPRETA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL Y DE SST SEGÚN LAS CONDICIONES DE
SU AMBIENTE LABORAL.
-	IDENTIFICA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL, AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN.
-	APLICA TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL MANEJO AMBIENTAL  Y  PREVENCIÓN  DE
ENFERMEDADES LABORALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.
     ACTÚA 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 PRÁCTICAS AMBIENTALES  SEGÚN  LAS CONDICIONES  Y ACTOS
SEGUROS DE SU ENTORNO LABORAL.
-	APLICA TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST
SEGÚN POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y EL CONTEXTO DE SU DESEMPEÑO LABORAL.
-	PREPARA LOS REPORTES DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPEÑO AMBIENTAL Y DE LA
SST SEGÚN OBJETIVO DEL INFORME Y LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON FORMACIÓN EN GESTIÓN
AMBIENTAL O EDUCACIÓN AMBIENTAL.
	INGENIERO AMBIENTAL, ECÓLOGO   O PROFESIONES AFINES   CON FORMACIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO.
	PROFESIONAL CON ESPECIALIZACIÓN EN GESTIÓN AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
	TECNÓLOGO EN CONTROL AMBIENTAL CON FORMACIÓN DEMOSTRADA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
	TECNÓLOGO EN  SALUD OCUPACIONAL O SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON  FORMACIÓN EN
GESTIÓN AMBIENTAL.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOA CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARÁN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL Y
SEIS   (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106010204.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

ATENCIÓN A CLIENTES

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

96 horas

DENOMINACIÓN

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y
USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO
CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS
06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL
OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES
07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN.
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO
EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102001
- IDENTIFICAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LOS CUALES LA ORGANIZACIÓN PRESTA ATENCIÓN Y
SERVICIO AL CLIENTE.
- IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES.
-  SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN PERSONALIZADA.
-  INTERPRETAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR EL CLIENTE.
-  IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DEL TRIÁNGULO DEL SERVICIO.
-  CONOCER EL CICLO DEL SERVICIO Y LOS MOMENTOS DE VERDAD.
- IDENTIFICAR LA INFORMACIÓN QUE MANEJA LA ORGANIZACIÓN.
-  INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON ATENCIÓN A CLIENTES.
- RECONOCER LA CULTURA ORGANIZACIONAL.
-  CONOCER LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL
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CLIENTE.
-  ASUMIR EL TIPO DE VESTUARIO, MAQUILLAJE Y ACCESORIOS QUE PROYECTEN APARIENCIA Y ACTITUD
PERSONAL ACORDES CON LA IDENTIDAD CORPORATIVA.
- CONOCER EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
- IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACIÓN, A TRAVÉS DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
- APLICAR EL PROTOCOLO DE GESTIÓN DEL TIEMPO.

RA: 21060102002:
-	IDENTIFICAR EL OBJETIVO DEL EVENTO.
-	RECONOCER LAS CLASES DE EVENTO.
- DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO.
-	IDENTIFICAR EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITÉ.
-	ASUMIR LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS.
-	ELABORAR CRONOGRAMAS, GENERAL Y POR COMITÉS.
-	RECONOCER EL PERFIL PROFESIONAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.
-	IDENTIFICAR LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD,
NECESARIOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.
-RECONOCER LA UBICACIÓN GEOGRÁFICA Y EL SITIO PARA LA REALIZACIÓN DEL EVENTO.
-	PREPARAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARÁ EL EVENTO.
-	APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO, INTERNACIONALES Y NACIONALES, ACORDES CON EL TIPO DE
EVENTO.
-	IDENTIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADO PARA LA REALIZACIÓN DEL EVENTO.
-	PLANEAR LA RECOPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LAS MEMORIAS.
-	COMPILAR LA INFORMACIÓN RECIBIDA DE LOS DIFERENTES EVENTOS.

RA: 21060102003:
-	DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EMPRESARIALES.
- APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA PRESENTACIÓN PERSONAL.
- APLICAR LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL.
- BRINDAR ATENCIÓN QUE FAVOREZCA LAS RELACIONES EMPRESARIALES CON EL CLIENTE.
-PROPORCIONAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE.
- CUMPLIR CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD EN LA ATENCIÓN PERSONALIZADA.
- PRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES, EL PROTOCOLO Y LAS
REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS
- EXPRESAR CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS CLIENTES.
- CANALIZAR CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS.
-  APLICAR PRINCIPIOS CORPORATIVOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EMPRESARIAL.
- ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- TRAMITAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- CONSERVAR LA DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON EL SERVICIO AL CLIENTE

RA: 21060102004:
- PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.
- REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACIÓN.
-  UTILIZAR LOS GUIONES TELEFÓNICOS.
-  APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
-  SUMINISTRAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR EL CLIENTE UTILIZANDO LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS
ADECUADOS, LOS LINEAMIENTOS Y PROCESOS DE LA ORGANIZACIÓN.
-OPERAR SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN.
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TIEMPOS Y POLÍTICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.
- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA, A
TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA.: 21060102001:
-	CULTURA ORGANIZACIONAL.
-	CONCEPTO
-	MISIÓN, VISIÓN Y OBJETIVOS CORPORATIVOS.
-	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE.
-	PERSONALIDAD
-	ASPECTOS, CARACTERÍSTICAS.
-	FACTORES DE LA PERSONALIDAD.
-	CONDUCTA Y PENSAMIENTO.
-	IMAGEN PERSONAL
-	CONCEPTO
-	ASPECTO CORPORAL, SALUD, VESTUARIO Y ACCESORIOS.
-	SERVICIO
-	CONCEPTO
-	CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO.
-	TIPOS DE SERVICIO.
-	LIBRETA DE CALIFICACIONES
-	TRAZABILIDAD.
-	CLIENTES
-	CONCEPTO
-	TIPOS DE CLIENTE
-	USUARIO
-	DEFINICIÓN
-	CARACTERÍSTICAS
-	COMUNICACIÓN
-	CONCEPTO
-	CLASIFICACIÓN TIPO COMUNICACIÓN:
-	VERBAL ORAL Y ESCRITA.  CARACTERÍSTICAS.
-	NO VERBAL. CARACTERÍSTICAS
-	COMUNICACIÓN ASERTIVA
-	DEFINICIÓN
-	CARACTERÍSTICAS
-	TRIÁNGULO DE SERVICIO.
-	DEFINICIÓN
-	TRIÁNGULO DE SERVICIO INTERNO. Y EXTERNO
.
-	CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.
-	DEFINICIÓN.
-	INFORMACIÓN
-	CONCEPTO
-	CLASIFICACIÓN DE TIPOS DE INFORMACIÓN.
-	NORMA
-	CONCEPTO
-	¿PARA QUÉ SIRVE UNA NORMA?
-	NORMAS LEGALES PARA VIGENTES EN ATENCIÓN Y SERVICIO.
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-	ESTATUTO DEL CONSUMIDOR.
-	PQRS ENTRE OTRAS.
-	ETIQUETA Y PROTOCOLO INSTITUCIONAL
-	CONCEPTO
-	RELACIONES INTERPERSONALES.
-	CONCEPTO
-	ELEMENTOS Y DESARROLLO.
-	PERFIL PROFESIONAL.
-	CONCEPTO
-	COMPORTAMIENTOS ÉTICOS, LABORAL, SOCIAL.
-	PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.
-	DEFINICIÓN
-	COMPOSICIÓN Y FINALIDAD DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.
-	GESTIÓN DEL TIEMPO
DEFINICIÓN

RA: 21060102002:
-	EVENTO. CONCEPTO
-	CLASIFICACIÓN DE EVENTOS
-	AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO.
-	ETAPAS DEL EVENTO
-	ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO (ORGANIGRAMA)
-	TIPOS DE COMITÉS.
-	COMITÉ ORGANIZADOR,
-	COMITÉ DE ADMINISTRACIÓN,
-	 COMITÉ DE RELACIONES PÚBLICAS,
-	COMITÉ DE SERVICIOS,
-	 COMITÉ ACADÉMICO,
-	 COMITÉ DE SECRETARÍA,
-	SUBCOMITÉS.
-	 CONCEPTO,
-	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNO.

RA: 21060102003:
-	COMUNICACIÓN
-	 ELEMENTOS DE LA COMUNICACIÓN
-	TIPOS DE COMUNICACIÓN
-	COMUNICACIÓN ASERTIVA.
-	COMUNICACIÓN VERBAL. COMUNICACIÓN NO VERBAL.
-	COMUNICACIÓN ESCRITA. (CARTA, CIRCULAR, MEMORANDO, ACTAS, CORREOS ELECTRÓNICOS).
-	COMUNICACIÓN EMPRESARIAL.
-	CLASIFICACIÓN
-	CONDUCTO REGULAR.
-	NORMAS DE CONVIVENCIA.
-	CLIENTES
-	TIPOS Y CLASIFICACIÓN DE CLIENTES.
-	ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE:
-	CARA A CARA
-	TELEFÓNICA
-	VALOR AGREGADO
-	PROTOCOLO Y ETIQUETA
-	DEFINICIÓN
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-	CARACTERÍSTICAS
-	TIPO
-	MOMENTOS DE VERDAD
-	CARACTERÍSTICAS DE LOS MOMENTOS DE VERDAD
-	TIPOS
-	CICLO DE SERVICIOS
-	CALIDAD
-	¿QUÉ ES CALIDAD?
-	NORMAS DE CALIDAD
-	CALIDAD EN EL SERVICIO
-	CARACTERÍSTICAS
-	¿QUÉ ES VALOR?

-	NORMA TÉCNICA DE CALIDAD (NORMA ISO 10002:2004)
-	CONCEPTO
-	TÉRMINOS Y DEFINICIONES
-	PRINCIPIO DE ORIENTACIÓN
-	GENERALIDADES
-	VISIBILIDAD
-	ACCESIBILIDAD
-	OPERACIÓN CON EL TRATAMIENTO DE LAS QUEJAS.

-	DOCUMENTOS
-	DEFINICIÓN
-	TÉCNICAS PARA SU ELABORACIÓN
-	PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
-	DEFINICIÓN DE TÉCNICAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	CONSERVACIÓN DOCUMENTAL.
-	FUNDAMENTOS, CONCEPTOS.
-	TIPOS DE SOPORTE.

RA: 21060102004:
-	ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS:
-	TELÉFONO, FAX, INTERNET, INTRANET, CORREO ELECTRÓNICO, TELEFONÍA IP, CITÓFONO, CELULAR,
SOFTWARE, HARDWARE, CRM Y RUTEO DE LLAMADAS.
-	FUNDAMENTOS DE COMUNICACIONES TELEFÓNICAS:
-	NORMAS DE CORTESÍA TELEFÓNICA.
-	 MANEJO DE ELEMENTOS DE APOYO, MANEJO DE AGENDA Y DIRECTORIOS ELECTRÓNICOS.
	MANEJO DEL TIEMPO
-	CARACTERÍSTICAS
-	DIFERENCIA ENTRE IMPORTANTE Y PRIORITARIO

RA: 21060102005:
-	NORMA TÉCNICA COLOMBIANA.
-	NORMA DE CALIDAD
-	GESTIÓN DE TIEMPO.
-	ESTÁNDARES DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS.
-	PROTOCOLOS, TIPOS Y POLÍTICAS DE EVENTOS.

RA: 21060102006:
-	NORMA DE CALIDAD
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&#61607;	ISO 9000, 9001.
-	MEJORA CONTINUA
-	CONCEPTO
-	CARACTERÍSTICAS
-	PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN Y EL TRÁMITE DE:
-	 PQR´S  (PETICIONES, QUEJAS, RE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA: 21060102001:
-	RECONOCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.
-	DEMUESTRA ELEGANCIA Y DISTINCIÓN, A TRAVÉS DE SU PULCRITUD EN EL VESTIR, COMBINACIÓN DE
COLORES, ACCESORIOS, MAQUILLAJE Y PEINADO, DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.
-	APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCIÓN Y EL SERVICIO DE  ACUERDO  CON  LA  OCASIÓN,  EL  LUGAR  Y
LAS PERSONALIDADES  QUE  INTERVIENEN  EN  ELLA.
-	BRINDA ATENCIÓN PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA LOS DIFERENTES PERFILES DE
CLIENTES.
-	APLICA HÁBITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD Y ASPECTO PERSONAL PARA EL EFICIENTE
DESEMPEÑO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.
-	UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL MOMENTO DE ATENCIÓN Y SERVICIO
DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RA: 21060102002:
-	PARTICIPA EN LA PLANEACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE EVENTOS DE ACUERDO CON EL ORGANIGRAMA Y
NORMAS INSTITUCIONALES.
-	OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA LA PLANEACIÓN,
COORDINACIÓN Y EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	EJECUTA LAS POSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS DENTRO DE LA AGENDA DE UN
EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA MAGNITUD.
-	RECIBE Y REGISTRA MENSAJES ORALES Y ESCRITOS, RELACIONADOS CON LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.
-	ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.
-	ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE INVITACIÓN Y DE AGRADECIMIENTO, RELACIONADAS CON EL EVENTO DE
ACUERDO AL PROTOCOLO ORGANIZACIONAL.
-	APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO NACIONALES E INTERNACIONALES
DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARÁ EL EVENTO.

RA: 21060102003:
-	EXPRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS
CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTO REGULAR Y LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL.
-	ATIENDE EL PÚBLICO Y FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-
-	DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LAS NORMAS, LOS
PROCESOS DE COMUNICACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO, TELEFÓNICA, CARA A CARA, VALOR
AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA  LOS  ESTÁNDARES  DE  CALIDAD,  LOS  TIPOS  DE  CLIENTES,  SUS
REQUERIMIENTOS Y LAS  REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES.
-	ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ATENCIÓN Y EL SERVICIO A LOS CLIENTES, APLICANDO
LAS NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-
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RA: 21060102004:
-	OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	ATIENDE LLAMADAS Y MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES, TIEMPOS Y POLÍTICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.
-	ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS QUE INGRESAN A LA ORGANIZACIÓN
ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.
-	APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA, A TRAVÉS
DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005:
-	APOYA LA REALIZACIÓN DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA  SUS ETAPAS; EL OBJETIVO.
-
-	DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y DEMÁS ELEMENTOS REQUERIDOS POR LOS
PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.
-	VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y EL REGISTRO DE PARTICIPANTES, INVITADOS Y
CONFERENCISTAS AL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.
-	ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE AGRADECIMIENTO, OBSERVANDO LAS NORMAS DE PROTOCOLO.

RA: 21060102006:
-	EVALÚA LA ATENCIÓN Y EL S

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

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

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL O ÁREAS AFINES O CUATRO (4) AÑOS DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS EN CIENCIAS ECONÓMICAS, INGENIERÍA, MERCADEO, LOGÍSTICA O ÁREAS AFINES. (ESTA
ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL
ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

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

COMPETENCIAS:
-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
-	RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
-	CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015244.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y
ESCRITOS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE
LÓGICA Y RACIONALIDAD.
02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.
04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL,
LABORAL Y ARTÍSTICA
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	RECONOCER LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERÍSTICAS DE LA COMUNICACIÓN HUMANA.
-	MANTENER LA ATENCIÓN Y ESCUCHA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN.
-	INTERPRETAR MENSAJES Y RECONSTRUIR EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.
-	APLICAR TÉCNICAS PARA LA COMUNICACIÓN ORAL, ESCRITA, VERBAL Y NO VERBAL
-	INTERPRETAR SEÑALES, SIGNOS, SÍMBOLOS E ÍCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
-	USAR EL LÉXICO CON PRECISIÓN Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN
-	ORGANIZAR LA INFORMACIÓN.
-	UTILIZAR LA INFORMACIÓN SEGÚN EL PROPÓSITO ESTABLECIDO.
-	APROPIAR UN MÉTODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.
-	ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.
-	CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.
-	UTILIZAR LA INFORMACIÓN SEGÚN EL PROPÓSITO ESTABLECIDO.
-	EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES BÁSICAS EN LA ELABORACIÓN DE TEXTOS.
-	REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES, ORTOGRÁFICAS Y DE
PUNTUACIÓN.
-	APLICAR NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PRODUCCIÓN DE TEXTOS
-	SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	COMUNICACIÓN: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TÉCNICAS, PROCESOS CARACTERÍSTICAS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.
-	EXPRESIÓN CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS
-	ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCIÓN, OBSERVACIÓN, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACIÓN VERBAL Y
NO VERBAL.
-	COMPRENSIÓN DE TEXTOS: CONCEPTO, TÉCNICAS, PROCESOS, NIVELES, CARACTERÍSTICAS,
INTERPRETACIÓN, ELEMENTOS.
-	REDACCIÓN DE TEXTOS: TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA, CONTENIDO, INTENCIONALIDAD,
TÉCNICAS, MÉTODOS, COHESIÓN, COHERENCIA, NORMAS BÁSICAS DE SINTAXIS, ORTOGRAFÍA,
PUNTUACIÓN, PRINCIPIOS Y CUALIDADES.
-	CARÁCTER CONVENCIONAL Y FUNCIÓN SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARÁCTER, INTERPRETACIÓN, CARACTERÍSTICAS, CONTEXTO.
-	PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANÁLISIS, SÍNTESIS, PROPOSICIÓN.
-	CONSULTA Y LECTURA: MÉTODOS, TÉCNICAS SELECCIÓN, ORGANIZACIÓN Y ARCHIVO DE INFORMACIÓN EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.
-	NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACIÓN DE TEXTOS ESCRITOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERÍSTICAS DE LA COMUNICACIÓN HUMANA, SEGÚN EL
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA.
-	ESCUCHA  CON  ATENCIÓN  Y  CONCENTRACIÓN,  ASIENTE  Y  PREGUNTA  AL  HABLANTE-­&#8208;OYENTE
PARA  RETROALIMENTAR  EL PROCESO.
-	ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.
-	INTERPRETA MENSAJES Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.
-	INTERPRETA SEÑALES, SIGNOS, SÍMBOLOS E ÍCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
-	CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO PROCESOS COMUNICATIVOS ORALES Y ESCRITOS.
-	UTILIZA ÍCONOS, SÍMBOLOS, SEÑALES, PLANOS, ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGÚN REQUERIMIENTO.
-	GRÁFICA LA INFORMACIÓN CON CONTENIDOS SEMÁNTICOS.

Página 20 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	UTILIZA LA INFORMACIÓN SEGÚN EL PROPÓSITO ESTABLECIDO.
-	APROPIA UN MÉTODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.
-	UTILIZA EL LENGUAJE SEGÚN EL DESTINATARIO, EL PROPÓSITO, EL CONTEXTO Y EL CONTENIDO.
-	USA EL LÉXICO CON PRECISIÓN Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN RELACIONADOS CON
EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORAL.
-	APLICA LAS TÉCNICAS PARA LA COMUNICACIÓN VERBAL Y NO VERBAL SEGÚN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.
-	REDACTA TEXTOS CON COHESIÓN Y COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE PROGRESIÓN TEMÁTICA.
-	EMPLEA EN LA ELABORACIÓN DE TEXTOS ESTRUCTURAS TEXTUALES BÁSICAS.
-	PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS SEGÚN ESPECIFICACIONES.
-	SELECCIONA EL TIPO DE TEXTO DE ACUERDO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.
-	EMPLEA PARA LA PRODUCCIÓN DE TEXTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.
-	IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS TENIENDO EN CUENTA SU INTENCIONALIDAD.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

-	FORMACIÓN EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, PERIODISMO, LINGÜÍSTICA, FILOLOGÍA, LENGUAS
-	CLÁSICAS O MODERNAS, ESPAÑOL Y LITERATURA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
-	DOS (2) AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL ÁREA SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
FORMACIÓN POR PROYECTOS
PROCESOS PEDAGÓGICOS
CREATIVIDAD Y HABILIDADES ARTÍSTICAS
LIDERAZGO
COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios
internacionales.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2102015014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN
POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.
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4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios
Internacionales.
04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los
derechos fundamentales en el trabajo.
02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el
trabajo.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ANALIZAR LA RELACIÓN ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO (1)
IDENTIFICAR  LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO (1)
RELACIONAR, EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANO EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMÍA Y LA
DIGNIDAD (2)
DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLÍTICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES. (2)
ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS MISMOS Y
EXPRESIÓN DE LA CIUDADANÍA LABORAL. (3)
DIMENSIONAR EL EJERCICIO DEL DERECHO A LA HUELGA. (3)
INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS
VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANÍA (4)

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

1. PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

-  DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIA Y PAZ.
-  DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.
-  DIVERSIDAD CULTURAL
-  FENOMENOLOGÍA DEL MUNDO DEL TRABAJO

2. LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

-  POLÍTICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA.
-  PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LA OIT: DECLARACIÓN DE LA O.I.T.
-  DERECHO A LA VIDA.
-  DERECHOS POLÍTICOS Y CIVILES.
-  TRABAJO DIGNO Y DECENTE: DEFINICIÓN, ANÁLISIS DEL TRABAJO FORZOSO U OBLIGATORIO.

3. DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANÍA LABORAL

-  DERECHOS DEL TRABAJO Y SU IMPACTO EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD
-  DIALOGO SOCIAL
-  PERSONA SUJETA DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
-  DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO: CARACTERÍSTICAS Y CAMPOS PARA EL
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DEL DERECHO INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN EL MUNDO DEL TRABAJO
-  MECANISMOS DE PROTECCIÓN DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.
-  TRABAJO DECENTE: INTEGRACIÓN DE POLÍTICAS
-  IGUALDAD DE GÉNERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GÉNERO
-  TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL
-  ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSIÓN SOCIAL
-  DISCRIMINACIÓN LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES
-  RESOLUCIÓN PACÍFICA DE LOS CONFLICTOS; NEGOCIACIÓN COLECTIVA Y HUELGA
-  DERECHOS PARA LA SOSTENIBILIDAD EMPRESARIAL: EFICIENCIA, EFICACIA, EFECTIVIDAD.

4. EJERCICIO DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.

-  APLICACIÓN DE LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.
-  CAJA DE HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y
CONTRATACIÓN.
-  SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACIÓN, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR.
-  DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

5. DERECHO A LA ASOCIACIÓN, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL.

-  VALORES DEMOCRÁTICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL
-  ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS.
-  LIBERTAD DE ASOCIACIÓN Y SINDICAL
-  DERECHO DE NEGOCIACIÓN COLECTIVA: AGENTES, RECONOCIMIENTO DE LA ASOCIACIÓN PARA
RESOLVER PROBLEMAS

6. DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS

-  RELACIÓN ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA.
-  AUTODETERMINACIÓN DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA.
-  ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA.
-  POSTCONFLICTO Y PAZ
-  APROPIACIÓN DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA.
-  DESARROLLO PARA UNA VIDA DIGNA
-  IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-  COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTÓRICO DE LA HUMANIDAD DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO. (1)

-  ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTÓRICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO EN LA LÍNEA DEL TIEMPO. (1)
-  SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANÍA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA. (2)

-  ANALIZA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL
TRABAJO, DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACIÓN SEGÚN TÉCNICAS Y PROTOCOLOS. (3)
-  ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONÓMICAS, SOCIALES Y DE
BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (3)

-  EVALÚA LOS RESULTADOS DE LA APLICACIÓN DE LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN PARA EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANÍA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA (3)
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-  PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS Y NEGOCIACIÓN DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA. (3)

-  JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANÍA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (4)

-  RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACIÓN DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGÍA Y LA PAZ EN FUNCIÓN DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO. (4)

-  PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACIÓN DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGÍA Y LA PAZ EN FUNCIÓN DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO. (4)

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL ¿ SENA, O CERTIFICADO POR AUTORIDAD COMPETENTE EN
CUALQUIERA DE LAS NUEVE ÁREAS DE DESEMPEÑO DE LA CNO Y EN EL NIVEL OCUPACIONAL 2,3 O 4 (VER
ANEXO C. N.O)

ALTERNATIVA 1.
CERTIFICADO DE TÉCNICO, O CERTIFICADO POR AUTORIDAD COMPETENTE EN CUALQUIERA DE LAS NUEVE
ÁREAS DE DESEMPEÑO DE LA CNO Y EN EL NIVEL OCUPACIONAL 3 O 4 (VER ANEXO C. N.O)

ALTERNATIVA 2
TÍTULO DE TÉCNICO PROFESIONAL EN CUALQUIERA DE LOS 55 NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO, O EN
NULL O SIN CLASIFICAR. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 3
TÍTULO DE TECNÓLOGO EN CUALQUIERA DE LOS 55 NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO, O EN NULL O SIN
CLASIFICAR. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 4
TÍTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CUALQUIERA DE LOS 55 NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO, O
EN NULL O SIN CLASIFICAR. (VER ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

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

ALTERNATIVA 1.
CUARENTA Y DOS (42) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA.

ALTERNATIVA 2
TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS
Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
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LEGALMENTE RECONOCIDA

ALTERNATIVA 3
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

ALTERNATIVA 4
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

4.8.3 Competencias:

1. CREA ESPACIOS PEDAGÓGICOS DE REFLEXIÓN Y APROPIACIÓN PARA LA VALORACIÓN DE LOS DERECHOS
Y DEBERES EN EL TRABAJO
2. INTERPRETA LA RELACIÓN ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.
3. IDENTIFICA LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y DEL TRABAJO.
4. GENERA PROCESOS DE INTERACCIÓN SOCIAL INTERACCIONES EN EL MARCO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y LABORALES PARA EL DESARROLLO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE CON AUTONOMÍA Y
DIGNIDAD.
5. IMPLEMENTA ACCIONES PARA LA ELABORACIÓN EL DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS
CON LA POLÍTICA PÚBLICA, DE SALARIOS Y LOS ACUERDOS INTERNACIONALES DE LA OIT Y LOS DERECHOS
ECONÓMICOS, SOCIALES Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.
6. ARGUMENTA LOS DERECHOS EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y LOS
MECANISMOS DE PROTECCIÓN COMO EJERCICIO DE LA CIUDADANÍA LABORAL.
7. ORGANIZA ACCIONES PEDAGÓGICAS PARA LA APLICACIÓN DE LOS PRINCIPIOS DE LOS DERECHOS DE
ASOCIACIÓN.
8. INTEGRA ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LA

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106010244.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS
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4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

192 horas

DENOMINACIÓN

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL
ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
NORMAS GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102401:
-	IDENTIFICAR EL DOCUMENTO Y CLASES
-	IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
-	IDENTIFICAR EL TIPO DE TEXTO.

RA: 21060102402:
-	INTERPRETAR LAS NORMAS TÉCNICAS, GRAMATICALES, ORTOGRÁFICAS PARA LA ELABORACIÓN Y
PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	INTERPRETAR LA ESTRUCTURA, CUALIDADES CLASES Y TIPOS DE PÁRRAFOS.
-	RECONOCER LAS TÉCNICAS DE REDACCIÓN EN LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS.

RA: 21060102403:
-	REDACTAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS.
-	APLICAR LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS.
-	DESARROLLAR VELOCIDAD Y PRECISIÓN.
-	DIGITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON SU TIPO, NORMAS TÉCNICAS.
-	APLICAR ERGONOMÍA EN EL PUESTO DE TRABAJO PARA LA DIGITACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	APLICAR LOS PRINCIPIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA MANIPULACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL
DOCUMENTO.
-	APLICAR NORMAS AMBIENTALES DE USO Y DISPOSICIÓN DEL PAPEL.
-	TRANSCRIBIR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS.
-	UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS EN LA ELABORACIÓN
-	CONSERVAR LAS FUENTES DE TRANSCRIPCIÓN Y LOS DOCUMENTOS DIGITADOS EN FORMA DIGITAL Y
FÍSICA

RA: 21060102404:
-	VERIFICAR QUE EL TEXTO DEL DOCUMENTO ELABORADO, CUMPLA CON EL ASUNTO Y TIPOLOGÍA TEXTUAL.
-	COMPROBAR QUE EL DOCUMENTO CUMPLE CON LAS NORMAS ORTOGRÁFICAS Y GRAMATICALES.
-	CONFIRMAR LA ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO CUMPLA CON LAS NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.
-	CONFIRMAR EL DOCUMENTO O TEXTO ES DIGITADO CON PRECISIÓN Y EXACTITUD.
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-	MODIFICAR LOS DOCUMENTOS Y TEXTOS REDACTADOS
- PRESENTAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES: CARTAS, CIRCULARES, MEMORANDOS MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21060102401:
DOCUMENTO:
-	CONCEPTO Y CLASES: EMPRESARIALES, COMERCIALES, ADMINISTRATIVOS, CONTABLES.
-	NORMA TÉCNICA EN LA PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES.
-	CONCEPTO DE:  CARTA, MEMORANDO, CIRCULAR Y CORREO ELECTRÓNICO
-	TIPOS DE TEXTOS. NARRATIVO, EXPLICATIVO, INFORMATIVO, ARGUMENTATIVO, DESCRIPTIVO.

RA: 21060102402:

-	COMUNICACIÓN EMPRESARIAL:
-	CONCEPTO
-	SOPORTES DOCUMENTALES, CONCEPTO Y TIPOS.
-	CLASES DE COMUNICACIONES:
-	COMUNICACIÓN INTERNA.
CLASIFICACIÓN:
-	FORMAL:
-	VERTICAL ASCENDENTE
-	VERTICAL DESCENDENTE
-	INFORMAL
-	HORIZONTAL.
-	COMUNICACIÓN EXTERNA: CONCEPTO
-	MEDIOS DE COMUNICACIÓN.
-	GRAMÁTICA
-	CONCEPTO,
-	CATEGORÍAS
-	ESTRUCTURA:
-	ACENTO. REGLAS
-	SINTAXIS.  ORDEN Y RELACIÓN DE LAS PALABRAS EN LA ORACIÓN
-	  LA ORACIÓN. CLASES DE ORACIONES: ORACIÓN LÓGICA, ORACIÓN GRAMATICAL
-	 CONECTORES LÓGICOS.  USO
-	 SIGNOS DE PUNTUACIÓN: CONCEPTO, SIGNOS Y FINALIDAD.
-	ORTOGRAFÍA. REGLAS ORTOGRÁFICAS.
-	EL PÁRRAFO.   CONCEPTO
-	ESTRUCTURA
-	 CARACTERÍSTICA Y CUALIDADES
-	 CLASES  Y  TIPOS
-	REDACCIÓN.
-	CONCEPTO
-	TIPOS
-	TÉCNICAS
-	NORMA TÉCNICA EN LA PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES: CARTA CIRCULAR,
MEMORANDO Y CORREO ELECTRÓNICO.
-	TÉRMINOS Y DEFINICIONES
-	CLASIFICACIÓN: MODELOS Y ESTILOS,
-	REQUISITOS: MÁRGENES, ZONAS Y PARTES.
-	ASPECTOS GENERALES:
-	USO DE MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS
-	ESCRITURA DE NÚMEROS
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-	TRANSCRIPCIÓN TEXTUAL DE DOCUMENTOS.
-	DENOMINACIONES FEMENINAS Y PROFESIONALES.
-	ABREVIATURAS
-	CARTAS DE UN SOLO PÁRRAFO
-	VISTO BUENO
-	PLEGADO DE CARTAS
-
RA: 21060102403:

-	PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO Y COMPONENTES
-	PAPELERÍA. CONCEPTO Y CLASIFICACIÓN.
-	NORMAS TÉCNICAS PARA EL MANEJO DE PAPEL Y FORMATOS
-	NORMA TÉCNICA PARA LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS.  PERMEABILIDAD Y DURABILIDAD
-	ELEMENTOS Y ÚTILES PARA EL PROCESO DE DIGITACIÓN Y/O TRANSCRIPCIÓN: CONCEPTO,
CARACTERÍSTICAS Y USO.
-	EQUIPOS DE DIGITACIÓN Y DE TRANSCRIPCIÓN.   CONCEPTO, OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO
-	EQUIPO COMPUTO. OPERAR.
INTERNET, CORREO ELECTRÓNICO
-	INTRANET
-	SOFTWARE DE VOZ
-	LECTORES DIGITALES
-	AUDÍFONOS, GRABADORA
-	PROCESADOR TEXTO.  HERRAMIENTAS ESTÁNDAR Y BÁSICAS
-	TÉCNICAS DIGITACIÓN. CONCEPTO
-	POSTURA CORPORAL ERGONOMÍA.
-	TÉCNICA: TECLADO GUÍA, ALCANCES (SUPERIORES, INFERIORES, HORIZONTALES), HABILIDAD Y DESTREZA;
VELOCIDAD Y PRECISIÓN.
-	TRANSCRIPCIÓN: CONCEPTO, METODOLOGÍAS, NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA:
TRANSCRIPCIÓN TEXTUAL, CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE DE PÁGINA.  COTEJO: CONCEPTO Y
APLICACIÓN.

RA: 21060102404:

TÉCNICAS DE COTEJO.
-	CONCEPTO Y PASOS.
TÉCNICAS DE OBSERVACIÓN:
-	DIRECTA
-	SISTEMÁTICA

RA: 21060102404:

CORRECCIÓN DE TEXTOS
-	SIGNOS DE CORRECCIÓN
-	COTEJO DE DOCUMENTOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

RA: 21060102402:
-	ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE ACUERDO   EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA
        GRAMATICAL TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL
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RA: 21060102403:
-	REDACTA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA NORMA TÉCNICA Y LAS NORMAS
GRAMATICALES
-	DIGITA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA TÉCNICA, VELOCIDAD Y PRECISIÓN.
-	TRANSCRIBE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN.
-	UTILIZA LA TECNOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS RECURSOS DE
LA ORGANIZACIÓN.
-	CUMPLE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN ASPECTOS DE ERGONOMÍA DE ACUERDO
CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.
-	CONSERVA EL DOCUMENTO DE ACUERDO A LAS NORMAS TÉCNICAS.

RA: 21060102404:
-	APLICA PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS NORMATIVOS Y ORGANIZACIONALES EN LA REDACCIÓN DE
DOCUMENTOS Y TEXTOS.
-	VERIFICA QUE EL DOCUMENTO O TEXTO CUMPLA CON LAS NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS
-	ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102405:
-	ELABORA DOCUMENTOS FINALES DE ACUERDO A LAS NORMAS TÉCNICAS. GRAMATICALES, DE REDACCIÓN

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: COMUNICACIÓN SOCIAL, LICENCIADOS EN ESPAÑOL LINGÜÍSTICA,
CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN Y AFINES., PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA
LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.
.
ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA, Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN
NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y
PROVINCIAS DEL PAÍS) (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

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

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

4.8.3 Competencias:-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
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CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015264.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

ÉTICA Y CULTURA DE PAZ

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE
EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.
02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN
COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.
03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	ESTABLECER COMUNICACIÓN CONSTRUCTIVA
-	RESPETAR AL OTRO
-	FIJAR EL PROYECTO DE VIDA
-	RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD
-	USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA
-	EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCIÓN DE MI PRESENCIA PROTAGÓNICA EN LA SOCIEDAD
-	RECONOCER EL VALOR INTRÍNSECO DE CADA PERSONA
-	MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO
-	RECONOCER LA AUTONOMÍA PERSONAL
-	RECONOCER LA AUTONOMÍA DEL OTRO
-	RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO
-	PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMÁS.
-	APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA
-	RESPETAR LA OPINIÓN DEL OTRO
-	CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO
-	IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACIÓN
-	APLICAR ESTILOS DE COMUNICACIÓN
-	PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMÁS
-	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 PROTAGÓNICO EN EL DESARROLLO SOCIAL
-	FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO
-	PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES
-	DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES
-	DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA
-	INTERPRETAR LA TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGÍA Y SOCIEDAD
-	INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.
-	PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES
-	ESTABLECER PROCESOS DE COMUNICACIÓN CONSTRUCTIVA
-	IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA
-	RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ
-	IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACIÓN
-	APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACIÓN
-	ESTABLECER RELACIONES CONSTRUCTIVAS ESTABLECER RELACIONES RESPETUOSAS
-	APORTAR EN EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ
-	ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES
-	ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS CONSTRUCTIVAS
-	ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS ARGUMENTATIVAS
-	ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS
-	GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCIÓN DE PAZ EN EL NÚCLEO FAMILIAR
-	ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACIÓN ASERTIVA
-	ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA
-	ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD
-	APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACIÓN CON DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ÉTICO
-	NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO
-	DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO
-	ACTOS HUMANOS: CONCEPTO
-	ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO
-	LIBERTAD: CONCEPTO
-	LEY NATURAL: CONCEPTO
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES
-	MORAL: CONCEPTO
-	AXIOLOGÍA: CONCEPTO, JERARQUÍA DE VALORES
-	ÉTICA: CONCEPTO.
-	ÉTICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS
-	HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.
-	TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.
-	RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.
-	RECONCILIACIÓN: CONCEPTO, CONDICIONES.
-	TRABAJO EN EQUIPO: CONTEXTUALIZACIÓN, ALCANCE, TÉCNICAS, FUNDAMENTOS Y VENTAJAS
-	RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: CONTEXTUALIZACIÓN, DESTREZAS, TÉCNICAS Y TEORÍAS.
-	COMUNICACIÓN ASERTIVA: CONTEXTUALIZACIÓN, ESTRATEGIAS, FUNDAMENTOS, TIPOS Y TÉCNICAS.
-	LIDERAZGO: CONCEPTO, TENDENCIAS Y GENERALIDADES.
-	INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TÉCNICAS.
-	COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TÉCNICAS BÁSICAS.
-	PROGRAMACIÓN NEUROLINGÜÍSTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TÉCNICAS BÁSICAS.
-	TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATÉGICAS Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO Y ALCANCE
-	RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO Y ALCANCE
-	CONTEXTO DEL CONFLICTO: CONCEPTO, CONTEXTO SOCIAL Y POLÍTICO, CONFLICTO ARMADO.
-	PAZ: CONCEPTO
-	VIOLENCIA: CONCEPTO
-	CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA
-	RESPETO: CONCEPTO
-	FAMILIA: CONCEPTO
-	DIÁLOGO: CONCEPTO
-	CONCERTACIÓN: CONCEPTO
-	JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES
-	EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES
-	GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS
-	SOCIEDAD: CONCEPTO
-	ESTADO: CONCEPTO
-	PAÍS: CONCEPTO
-	CONSTITUCIÓN: CONCEPTO
-	GOBERNALIDAD: CONCEPTO
-	DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES
-	CONVIVENCIA: CONCEPTO
-	LIBERTAD: CONCEPTO
-	CRITICIDAD: CONCEPTO
-	NEGOCIACIÓN FRENTE AL CONFLICTO
-	REPARACIÓN: CONCEPTO
-	REINTEGRACIÓN: CONCEPTO, RUTA
-	DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE
-	DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE
-	AUTOESTIMA, AUTONOMÍA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO
-	COMUNICACIÓN: ACCIÓN INSTRUMENTAL, ACCIÓN ESTRATÉGICA Y ACCIÓN COMUNICATIVA.
-	HABILIDADES PARA LA VIDA Y PARA LA CONVIVENCIA: AUTOCONOCIMIENTO, EMPATÍA, COMUNICACIÓN
ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES, TOMA DE DECISIONES, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y DE
CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO, PENSAMIENTO CRÍTICO, MANEJO DE EMOCIONES Y SENTIMIENTOS,
MANEJO DE TENSIONES Y ESTRÉS.
-	PARTICIPACIÓN CIUDADANA: CONCEPTO, MECANISMOS E INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA, BIEN
COMÚN, ALTERIDAD Y GÉNERO, PROCESO DE SOCIABILIDAD HUMANA, REPRESENTACIONES SOCIALES O
IMAGINARIOS CULTURALES, CULTURAS EMERGENTES, ROLES SOCIALES.
- 	RESPONSABILIDAD SOCIAL: CONCEPTO, ESTRATEGIAS PARA GENERAR UNA CULTURA DE
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

SOCIAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	DEFINE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE DIGNIDAD, DE RESPETO, CREENCIAS,
ECOLOGÍA Y CULTURA.
-	RECONOCE SU VALOR Y EL VALOR DEL OTRO DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE DIGNIDAD Y
CONSTRUCCIÓN CULTURAL Y AUTONOMÍA.
-	DEFINE SU PROYECTO DE VIDA CON BASE EN CRITERIOS AXIOLÓGICOS Y CULTURALES Y HÁBITOS DE
CONVIVENCIA UTILIZA HERRAMIENTAS QUE PERMITEN LA COMUNICACIÓN ASERTIVA EN DIFERENTES
ENTORNOS TENIENDO EN CUENTA LA PEDAGOGÍA PARA LA PAZ.
-	CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCIÓN DE
UNA CULTURA DE PAZ.
-	CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON BASE EN LA DIGNIDAD, APORTANDO A LA
CULTURA DE PAZ.
-	RECONOCE HITOS HISTÓRICOS DE VIOLENCIA Y PAZ COMO APORTE A LA CONSTRUCCIÓN DE UNA CULTURA
DE PAZ.
-	MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCIÓN PACÍFICA DE CONFLICTOS
-	APLICA ACCIONES DE PREVENCIÓN DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACIÓN ASERTIVA.
-	EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMÚN, LA ALTERIDAD Y EL DIÁLOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS  AXIOLÓGICOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PERFIL ACADÉMICO:
-	OPCIÓN 1: PROFESIONAL EN CARRERAS DE FORMACIÓN RELACIONADAS CON FILOSOFÍA, O ANTROPOLOGÍA,
O PSICOLOGÍA, O TRABAJO SOCIAL, O SOCIOLOGÍA O AFINES.
-	OPCIÓN 2: PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS EN ÉTICA, O BIOÉTICA, O DEONTOLOGÍA O
HUMANISMO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
-	VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARÁN
-	RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA Y/O TRABAJO COMUNITARIO.

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015334.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

FOMENTO DE LA CULTURA
EMPRENDEDORA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.
RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA 1
 DESCRIBIR LOS ELEMENTOS DEL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.
 IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES (CEP).
 ASOCIAR LAS COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PERSONALES.
 RELACIONAR LOS ELEMENTOS DE LA RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA CON SITUACIONES DE
LA COTIDIANIDAD.
RA 2
 IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
 GENERAR ALTERNATIVA DENTRO DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
 ANALIZAR LOS RIESGOS DENTRO DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
RA 3
 USAR CAPACIDAD CREATIVA EN LA SOLUCIÓN DE DESAFÍOS E IDENTIFICACIÓN DE OPORTUNIDADES
DEL ENTORNO.
 RECONOCER HABILIDADES Y CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES PARA
FORMULACIÓN DE ESTRATEGIAS.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

 ELABORAR EL PLAN DE ACCIÓN
RA 4
 DESCUBRIR NECESIDADES, INTERESES Y EXPECTATIVAS PROPIAS Y DEL OTRO.
 IDENTIFICAR LAS TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA 1
EMPRENDEDOR: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, COMPORTAMIENTO.
CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES:
 BÚSQUEDA DE OPORTUNIDADES: CONCEPTO
 PERSISTENCIA: CONCEPTO
 CUMPLIMIENTO CON EL CONTRATO DE TRABAJO: CONCEPTO
 CALIDAD Y EFICACIA: CONCEPTO
 ANÁLISIS DE RIESGO: CONCEPTO.
 FIJAR METAS: CONCEPTO.
 PLANIFICACIÓN SISTEMÁTICA: CONCEPTO
 BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN: CONCEPTO
 AUTOCONFIANZA: CONCEPTO
 REDES DE APOYO: CONCEPTO
 OBJETIVOS PERSONALES: MOTIVACIONES, METAS, PROPÓSITO DE VIDA.
 PERSONA, CONTEXTO, PROYECTO: CONCEPTOS.
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS: CONCEPTO.
COMPONENTES:
 VISUALIZAR: CONCEPTO
 ANALIZAR: CONCEPTO
 IDENTIFICAR: CONCEPTO
 DECIDIR: CONCEPTO
 DISEÑAR: CONCEPTO
 ACTUAR: CONCEPTO
RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA: CONCEPTO, DIMENSIONES
RA 2
BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN: TÉCNICAS Y ESTRATEGIAS.
PROCESO TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, ETAPAS DEL PROCESO.
ANÁLISIS DE RIESGO: TÉCNICAS.
ANÁLISIS DE ALTERNATIVAS: CONCEPTO, TÉCNICAS.
CORRER RIESGOS: CONCEPTO.
FIJAR METAS: CRITERIOS.
PLANIFICACIÓN SISTEMÁTICA: TÉCNICAS.
AUTOCONFIANZA: TÉCNICAS.
CUMPLIMIENTO Y COMPROMISO EN EL TRABAJO: IMPORTANCIA.
RA 3
CREATIVIDAD: CONCEPTO
INNOVACIÓN: CONCEPTO, TIPOS.
DESAFÍO: CONCEPTO
BÚSQUEDA DE OPORTUNIDADES: TÉCNICAS
ESTRATEGIAS: CONCEPTO, ESTRUCTURA Y PASOS.
PLAN DE ACCIÓN: CONCEPTO, ELEMENTOS, FORMULACIÓN.
PROYECTO: CONCEPTO E IMPORTANCIA.
VISUALIZAR METAS: CRITERIOS
PLANIFICACIÓN SISTEMÁTICA: TÉCNICAS
PERSISTENCIA: CRITERIOS
BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN: TÉCNICAS, ESTRATEGIAS.
REDES DE APOYO: TÉCNICAS
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

RA 4
NEGOCIACIÓN: CONCEPTO, TÉCNICAS, TIPOS, ELEMENTOS, ANÁLISIS DE INTERESES Y CONSENSOS.
AUTOCONFIANZA: TÉCNICA.
PERSISTENCIA: CRITERIOS
REDES DE APOYO: CRITERIOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA 1
 VALORA SUS CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES ACORDE CON HERRAMIENTA DE
DIAGNÓSTICO PERSONAL.
 FORMULA LOS OBJETIVOS PERSONALES DE ACUERDO CON SU MOTIVACIÓN Y PROPÓSITO DE VIDA.
 APLICA LA RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA DE ACUERDO CON FACTORES INTERNOS Y
EXTERNOS.
RA 2
 IDENTIFICA EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES DE ACUERDO CON PROBLEMAS DE LA
COTIDIANIDAD.
 APLICA EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES SEGÚN IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS Y
ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN.
RA 3
 APROPIA EL CONCEPTO DE CREATIVIDAD E INNOVACIÓN SEGÚN SOLUCIÓN DE DESAFÍOS.
 APLICA LA CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA TENIENDO EN CUENTA LOS DESAFÍOS
EMPRENDEDORES.
 SUSTENTA EL PLAN DE ACCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA.
RA 4
 IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN DE ACUERDO CON LOS INTERESES PROPIOS Y
DEL OTRO.
 ASOCIA LAS TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS ÁMBITOS PERSONALES,
SOCIALES Y PROFESIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TÍTULO DE TÉCNICO PROFESIONAL EN NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACIÓN, O
CONTADURÍA PÚBLICA; O INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y AFINES; O ECONOMÍA. VER ANEXOS: (N.B.C.),
(TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 1
TÍTULO DE TECNÓLOGO EN NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA
PÚBLICA; O INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y AFINES. VER ANEXOS: (N.B.C.)
(TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 2
TÍTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACIÓN; O
ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA PÚBLICA; O INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y AFINES; Y ECONOMÍA. (VER
ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:
TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: VEINTICUATRO (24) MESES
DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA O
INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

ALTERNATIVA 1
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA.

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

4.8.3 Competencias:GENERALES (PEDAGÓGICOS Y DIDÁCTICOS)
1. ESTRUCTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL.
2. FORMACIÓN PROFESIONAL: DEFINICIÓN INSTITUCIONAL, FUNDAMENTOS Y CARACTERÍSTICAS.
3. CONTEXTO SOCIAL, PRODUCTIVO Y TECNOLÓGICO PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL:
CARACTERIZACIÓN
DEL SECTOR, ANÁLISIS FUNCIONAL, PLANES DE DESARROLLO NACIONAL, REGIONAL, TERRITORIAL Y
SECTORIAL
4. SUJETO DE FORMACIÓN: CARACTERÍSTICAS SOCIALES Y ECONÓMICAS, ESTILOS Y RITMOS DE
APRENDIZAJE.
5. INTERACCIÓN CON EL SUJETO DE FORMACIÓN: COMUNICACIÓN, ASESORÍA, ACOMPAÑAMIENTO,
MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO
6. DISEÑO CURRICULAR: MARCO CONCEPTUAL, CARACTERÍSTICAS Y TIPOS SEGÚN NIVELES DE FORMACIÓN,
METODOLOGÍAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ESTRUCTURA, COMPETENCIAS, CAPACIDADES,
CONOCIMIENTOS, CONFIGURACIÓN DE PERFILES DE INGRESO Y EGRESO.
7. DESARROLLO CURRICULAR: DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS Y ELEMENTOS SEGÚN NIVELES DE
FORMACIÓN,
INSTANCIAS, SECUENCIACIÓN DIDÁCTICA, ORDENAMIENTO DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS.
8. DIDÁCTICAS DE LA FORMACIÓN: DEFINICIÓN, TIPOS Y CARACTERÍSTICAS SEGÚN POBLACIÓN SUJETO,
NIVELES DE FORMACIÓN Y MODALIDADES DE ATENCIÓN.
9. PLANEACIÓN DIDÁCTICA: LINEAMIENTOS, REFERENTES, ELEMENTOS, PRINCIPIOS, PRODUCTOS,
CONDICIONES (ESPACIO EDUCATIVO, NÚMERO DE PERSONAS, TIEMPOS DE FORMACIÓN, ASESORÍA Y
ACOMPAÑAMIENTO); MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS (DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS, CLASES, Y
APLICACIONES).
10. PEDAGOGÍA PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL: MODELO Y ESTRATEGIAS.
11. PROCESO DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE: CARACTERÍSTICAS, ELEMENTOS, AMBIENTE EDUCATIVO,
PROCEDIMIENTO, INSTANCIAS Y CONTEXTO DE LA ESPECIALIDAD A IMPARTIR.
12. MANUAL DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL.
13. EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE: DEFINICIÓN, PRINCIPIOS, PROPÓSITOS, TIPOS (DIAGNÓSTICA,
FORMATIVA Y SUMATIVA) CARACTERÍSTICAS (SEGÚN POBLACIÓN SUJETO, MODALIDAD DE ATENCIÓN Y NIVEL
DE FORMACIÓN); TÉCNICAS E INSTRUMENTOS (TIPOS, CARACTERÍSTICAS, PROCEDIMIENTOS), ESTRUCTURA
DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN Y BANCOS DE PREGUNTAS; PROCEDIMIENTO E INSTANCIAS DE EVALUACIÓN
DE APRENDIZAJE.
14. EVALUACIÓN DE LA FORMACIÓN (PROCESO, PRODUCTO E IMPACTO): DEFINICIÓN, PROPÓSITO, TÉCNICAS
E INSTRUMENTOS,
15. INVESTIGACIÓN APLICADA, TÉCNICA Y PEDAGÓGICA: DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS, TIPOS,
METODOLOGÍA, MÉTODOS, TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS; FORMULACIÓN Y PLANTEAMIENTOS DE
PROBLEMAS.
16. INFORMÁTICA APLICADA AL PROCESO DE FORMACIÓN PROFESIONAL: FUNDAMENTACIÓN Y OPERACIÓN
EN SU DESEMPEÑO LABORAL.
17. SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL SENA: DEFINICIÓN,
COMPONENTES, RELACIONES, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS, MARCO NORMATIVO.
ESPECÍFICOS (TÉCNICOS)
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5. TIPOS Y MÉTODOS DE MUESTREO
6. FUENTES DE INFORMACIÓN PRIMARIA Y SECUNDARIA
7. SOFTWARE APLICADO
8. MECANISMOS DE ACCESO A RECURSOS. BANCA DE LAS OPORTUNIDADES
9. ELABORACIÓN DE PROYECTOS PARA CREACIÓN DE UNIDADES PRODUCTIVAS Y/O PYMES
10. TÉCNICAS DE PROYECCIÓN DEL MERCADO
11. ANÁLISIS ECONÓMICO Y FINANCIERO DE PROYECTOS

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2301015074.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA
FUNCIÓN PRODUCTIVA.

02 PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE ANATOMÍA Y FISIOLOGÍA.
-	APLICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA MIOLOGÍA HUMANA CON BASE EN EL ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.
-	INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICIÓN EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.
-	ADMINISTRAR UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.
-	EJECUTAR RUTINAS DE EJERCICIO FÍSICO SEGÚN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.
-	ESTABLECER PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FÍSICA PARA UNA
RECUPERACIÓN ADECUADA.
-	IDENTIFICAR LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
-	SELECCIONAR TÉCNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.
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FUNCIÓN PRODUCTIVA.
-	DISCRIMINAR EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS ERGONÓMICOS SEGÚN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	 FUNDAMENTOS DE ANATOMÍA Y FISIOLOGÍA.
-	CONCEPTOS, CARACTERÍSTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE.
-	CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD.
-	CONCEPTOS DE NUTRICIÓN, BASES FUNDAMENTALES Y PLANES NUTRICIONALES SEGÚN ACTIVIDAD
LABORAL.
-	FUNDAMENTOS DE MIOLOGÍA Y ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.
-	DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS, COMPONENTES Y VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FÍSICA.
-	DEFINICIÓN, CLASES, CONDICIÓN, TIEMPOS DE APLICACIÓN, BENEFICIOS DEL EJERCICIO FÍSICO.
-	CONCEPTUALIZACIÓN Y USO DE LA FICHA ANTROPOMÉTRICA.
-	CARACTERÍSTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA.
-	DEFINICIÓN, CLASES Y CARACTERÍSTICAS DE LOS TEST FÍSICO ATLÉTICOS.
-	DEFINICIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FÍSICO.
-	APLICACIÓN DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FÍSICO.
-	DEFINICIÓN Y CARACTERÍSTICAS DE LA DESTREZA MOTORA.
-	CONCEPTUALIZACIÓN Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD.
-	DEFINICIÓN DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACIÓN, BENEFICIOS.
-	APLICABILIDAD DE LA ERGONOMÍA Y LA ACTIVIDAD FÍSICA.
-	POSTURAS, CLASIFICACIÓN, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES
-	REHABILITACIÓN Y PLAN DE TRABAJO.
-	PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRÁCTICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE ANATOMÍA Y FISIOLOGÍA.
-	APLICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA MIOLOGÍA HUMANA CON BASE EN EL ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.
-	INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICIÓN EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.
-	ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.
-	EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FÍSICO SEGÚN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.
-	ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FÍSICA PARA UNA
RECUPERACIÓN ADECUADA.
-	IDENTIFICA LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
-	SELECCIONA TÉCNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.
-	APLICA CONCEPTOS BÁSICOS DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA
FUNCIÓN PRODUCTIVA.
-	DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS ERGONÓMICOS SEGÚN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
-	LICENCIADO EN EDUCACIÓN FÍSICA.
-	PROFESIONAL EN CIENCIAS DEL DEPORTE.
-	TECNÓLOGO EN ACTIVIDAD FÍSICA O ENTRENAMIENTO DEPORTIVO CON ESPECIALIZACIÓN. TECNOLÓGICA
RELACIONADA CON EL ÁREA DE CONOCIMIENTO
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
-	MÍNIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL ÁREA OBJETO DEL DESEMPEÑO.
-	EXPERIENCIA DOCENTE MÍNIMO DE 12 MESES.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO.
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA.
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
-	TRABAJO EN EQUIPO.
-	MANEJO DE LAS TIC

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMÚN
EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402025014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

192 horas

DENOMINACIÓN

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN
CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA
05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O
COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.
01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS
PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.
02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y
LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.
04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA
EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS
03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN
DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	. FAMILIARIZARSE  CON  DISTINTOS  ASPECTOS  DE  LA LENGUA HABLADA, COMO LOS FONEMAS, EL ACENTO
Y LOS PATRONES BÁSICOS DE LA ENTONACIÓN.
-	EMPLEAR LA ESTRUCTURA BÁSICA DE UNA FRASE EN INGLÉS (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO).
-	DELETREAR NOMBRES, DIRECCIONES Y OTRAS PALABRAS.
-	PREGUNTAR POR LA ORTOGRAFÍA DE LAS PALABRAS DE NOMBRES Y OBJETOS.
-	PREGUNTAR POR LOS NOMBRES DE LAS COSAS.
-	SEÑALAR LA UBICACIÓN DE UN OBJETO.
-	INTERCAMBIAR NÚMEROS DE TELÉFONO Y DIRECCIONES DE CORREO ELECTRÓNICO.
-	SALUDAR EN SITUACIONES FORMALES O INFORMALES, EN DIFERENTES MOMENTOS DEL DÍA.
-	UTILIZAR FÓRMULAS DE SALUDO AL COMIENZO DE UNA LLAMADA A ALGUIEN FAMILIAR.
-	CONTESTAR UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FÓRMULAS DE CORTESÍA EN EL CONTEXTO LABORAL.
-	DILIGENCIAR FORMULARIOS CON DATOS PERSONALES EN LA COTIDIANIDAD O EN CONTEXTOS LABORALES.
-	PRESENTARSE A UN GRUPO O A UN VISITANTE EN CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN PERSONAL BÁSICA RELACIONADA CON  EL  NOMBRE,  EDAD, NACIONALIDAD,
LA PROCEDENCIA  Y  LUGAR  DE  RESIDENCIA  PROPIO  Y  DE  OTRAS  PERSONAS, ESTADO CIVIL, HIJOS,
OCUPACIÓN, ETC).
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN ACERCA DE LA FAMILIA Y LOS INTERESES.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN SOBRE SU ESTADO DE ÁNIMO Y EL DE OTRAS PERSONAS.
-	EXPRESAR POSESIÓN Y PROPIEDAD DE LAS COSAS.
-	PREGUNTAR POR LA UBICACIÓN DE UN OBJETO.
-	PEDIR PRESTADO ALGO A ALGUIEN DE MANERA FORMAL E INFORMAL.
-	SOLICITAR AYUDA DE MANERA FORMAL E INFORMAL.
-	OFRECER AYUDA A ALGUIEN A TRAVÉS DEL USO DE FÓRMULAS DE CORTESÍA.
-	RESPONDER A PROPUESTAS DE AYUDA.
-	INDICAR SUS GUSTOS Y PREFERENCIAS EN UNA CONVERSACIÓN SIMPLE DE CARÁCTER SOCIAL.
-	SUGERIR A ALGUIEN UN SITIO O UN LUGAR PARA VISITAR.
-	RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,
EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA LABORAL Y DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.
-	DECIR LA HORA.
-	BRINDAR INFORMACIÓN ACERCA DE LA UBICACIÓN DE CIERTOS LUGARES EN UN PAÍS, CIUDAD, PUEBLO O
ESPACIOS COMO UN EDIFICIO.
-	PREGUNTAR POR ARTÍCULOS EN UN ALMACÉN DE COMPRAS O SUPERMERCADO.
-	PREGUNTAR POR EL PRECIO, TALLAS Y COLORES DE ARTÍCULOS EN UN ALMACÉN.
-	INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS DEL SALUDO Y LA PRESENTACIÓN PERSONAL.
-	DAR CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.
-	COMPRENDER PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATÁLOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.
-	HABLAR DE LO QUE SE QUIERE HACER, O SE PREFERIRÍA HACER.
-	NEGAR ALGO DE FORMA CORDIAL.
-	RESPONDER A INVITACIONES.
-	AGRADECER A LA GENTE SEGÚN EL CONTEXTO Y EL INTERLOCUTOR.
-	USAR EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE CORTESÍA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS.
-	DISCULPARSE A TRAVÉS DEL USO DE EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE CORTESÍA.
-	RESPONDER A DISCULPAS PRESENTADAS A TRAVÉS DEL USO DE EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE
CORTESÍA.
-	HABLAR DE LO QUE ESTÁ OCURRIENDO EN EL MOMENTO.
-	EXPRESAR LO QUE OCURRIÓ O NO EN UN PUNTO ESPECÍFICO DEL PASADO.
-	CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO INDICANDO FECHAS.
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PROGRAMA DE FORMACIÓN.
-	IDENTIFICAR  LOS  ACIERTOS  Y  DIFICULTADES  PRESENTADOS  EN  CADA  PUNTO  DEL  PROCESO  DE
APRENDIZAJE.
-	EVALUAR DE MANERA REFLEXIVA Y CRÍTICA LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PRESENTADAS A LO LARGO
DE LA FORMACIÓN.
-	PONER  EN  PRÁCTICA  TÉCNICAS  DE  APRENDIZAJE  O  ACCIONES  QUE  LE  PERMITAN  MEJORAR O
PERFECCIONAR SU PROCESO Y EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMÁTICA
PRONOMBRES  PERSONALES
GRAMÁTICA
-	PRONOMBRES  PERSONALES
-	PRESENTE SIMPLE DE BE (AM, IS, ARE) Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO / COMPLEMENTO)
-	INTERROGACIÓN (YES/NO  WH  ESTRUCTURA)
-	ADJETIVOS POSESIVOS
-	ARTÍCULOS
-	DEMOSTRATIVOS (COMO PRONOMBRES Y ADJETIVOS)
-	SUSTANTIVOS PLURALES
-	SUSTANTIVOS CONTABLES Y NO CONTABLES
-	THERE IS, THERE ARE
-	PREPOSICIONES DE LUGAR
-	ADVERBIOS DE CANTIDAD: MANY, MUCH, A LOT (OF)
-	SOME Y ANY
-	ADJETIVOS DESPUÉS DEL VERBO BE, Y ANTES DE LOS SUSTANTIVOS
-	PRESENTE SIMPLE (VERBOS MÁS USADOS) Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
-	ADVERBIOS DE FRECUENCIA
-	PREPOSICIONES DE TIEMPO
-	PRESENTE CONTINUO: ACCIONES PRESENTES Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
-	CONECTORES SIMPLES: AND, OR, BUT
-	VERBO CAN (PERMISO, POSIBILIDAD, HABILIDAD)
-	VERBO WOULD (INVITACIONES)
-	VERBO SHOULD (RECOMENDAR UN SITIO O UN LUGAR)
-	VERBO SHOULD (HACER UNA RECOMENDACIÓN SENCILLA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)
-	VERBOS QUE IMPLICAN EL INFINITIVO: HAVE TO, NEED TO, (WOULD) LIKE TO, WANT TO
-	SUJETO + CONTRACCIONES AUXILIARES  (ID)
-	AUXILIARES + SIN CONTRACCIONES (I WOULD)
-	POSESIVOS CON 'S'
-	PRONOMBRES SUJETO Y OBJETO
-	PRONOMBRES  INDEFINIDOS
-	PASADO SIMPLE (REGULAR E IRREGULAR) Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
-	USED TO
-	VOCABULARIO
-	SALUDOS
-	FÓRMULAS DE CORTESÍA
-	INFORMACIÓN PERSONAL (DATOS)
-	NÚMEROS
-	EL ALFABETO
-	COLORES, FORMAS Y TEXTURAS
-	TRABAJOS Y OCUPACIONES
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-	OBJETOS DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE
-	ELEMENTOS PERSONALES, POSESIONES
-	ELEMENTOS DE SU ENTORNO LABORAL
-	ADJETIVOS PARA DESCRIBIR PERSONAS, COSAS Y LUGARES
-	ADJETIVOS PARA DEFINIR LA PERSONALIDAD DE ALGUIEN
-	SENTIMIENTOS,  SENSACIONES
-	ACTIVIDADES  COTIDIANAS
-	EL COMER Y LAS HORAS DE COMIDA
-	HORAS DEL DÍA, DÍAS, MESES, ESTACIONES
-	ACTIVIDADES PARA EL TIEMPO LIBRE
-	DEPORTES Y EJERCICIO
-	PROGRAMAS DE TELEVISIÓN, PELÍCULAS, LIBROS
-	GUSTOS Y PREFERENCIAS (AFICIONES, INTERESES, DEPORTES, MÚSICA, PELÍCULAS, TELEVISIÓN, LIBROS)
-	EXPRESIONES PARA RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS (AWESOME, NO KIDDING!
REALLY?)
-	LUGARES, ATRACCIONES EN UN PUEBLO O CIUDAD (FESTIVOS, ACTIVIDADES TURÍSTICAS, COMIDAS Y
BEBIDAS)
-	EL CLIMA
-	ALMACENES Y PLAN DE COMPRAS
-	VESTUARIO Y ACCESORIOS
-	ADVERBIOS DE TIEMPO PASADO (YESTERDAY, LAST, AGO)
PRONUNCIACIÓN
-	VOCALES A E I
-	ENTONACIÓN
-	TERMINACIÓN DE LAS PALABRAS POR S  (PLURAL, POSESIVOS, TERCERA PERSONA DEL SINGULAR)
-	ACENTUACIÓN DE PALABRAS
-	FONEMAS, PARES MÍNIMOS (SHIP/SHEEP, VET/BET, PULL/POOL, YET/JET)
-	REDUCCIÓN DE PRONUNCIACIÓN AUXILIARES  COMO EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )
-	ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y FUNCIONALES)
-	PALABRAS SIN ACENTO (DÉBILES)
-	(AUXILIARES, PRONOMBRES, POSESIVOS, ARTÍCULOS, PREPOSICIONES, CONJUNCIONES, FORMA DEL
INFINITIVO TO)
-	ACENTO SIN MARCAR Y LA ENTONACIÓN EN LAS PREGUNTAS (ELEVADA / EN DESCENSO)
-	ENLACE  CONSONANTE-VOCAL
-	TERMINACIÓN  EN ED  (TRES FORMAS)
-	INTERJECCIONES

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
-	USO DE DICCIONARIOS INGLÉS /ESPAÑOL
-	USO DE RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES Y RECURSOS EN LA WEB

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	 COMPRENDE VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS EN CONTEXTOS PERSONALES ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.
-	COMPRENDE INFORMACIÓN BÁSICA EN TEXTOS EN INGLÉS ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	COMPLETA  FORMULARIOS  CON  INFORMACIÓN  PERSONAL  UTILIZANDO  VOCABULARIO Y GRAMÁTICA
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	PARTICIPA  EN  JUEGOS  DE  ROL  GUIADOS  O  SITUACIONES  SIMULADAS  RELACIONADAS  CON  EL
INTERCAMBIO   DE  INFORMACIÓN  PERSONAL,  EXPRESIONES  DE  SALUDO  Y  DEMÁS  UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA JUNTO CON EL USO DE FÓRMULAS DE CORTESÍA.
-	BRINDA INFORMACIÓN ACERCA DE OBJETOS Y SUS CARACTERÍSTICAS.
-	EXPRESA EL QUEHACER  DIARIO  PERSONAL  Y  LABORAL  UTILIZANDO  VOCABULARIO  Y  GRAMÁTICA
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
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-	COMPRENDE RECOMENDACIONES SOBRE CONDUCTAS SEGURAS EN EL LUGAR  DE  TRABAJO, UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	EXPRESA GUSTOS, PREFERENCIAS Y ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE UTILIZANDO VOCABULARIO Y
GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	COMPRENDE NARRACIONES CORTAS ORALES Y ESCRITAS ACERCA DE SITUACIONES QUE OCURREN EN EL
MOMENTO DE LA EXPRESIÓN, UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.
-	EMPLEA LA ESTRUCTURA	BÁSICA	DEL INGLÉS (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN	LA ELABORACIÓN DE
TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS QUE CONTIENEN DESCRIPCIÓN U OPINIÓN ACERCA DE UN SITIO
TURÍSTICO DE INTERÉS DE SU REGIÓN UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.
-	COMPRENDE CONVERSACIONES CORTAS ACERCA DE EXPERIENCIAS PASADAS UTILIZANDO VOCABULARIO
Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	EMPLEA  LA  ESTRUCTURA  BÁSICA  DEL  INGLÉS  (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACIÓN
DE TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS EN PASADO SIMPLE QUE  CONTIENEN INFORMACIÓN PERSONAL
DE SU HISTORIA DE VIDA Y DE OTROS.
-	ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL ALCANCE PROGRESIVO DE LOGROS
COMUNICATIVOS EN INGLÉS ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS RELACIONADAS CON  EL INTERCAMBIO
DE INFORMACIÓN PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y DEMÁS UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA
BÁSICA JUNTO CON EL  USO  DE  FÓRMULAS  DE  CORTESÍA  EN  UN AMBIENTE LABORAL.
-	CONTESTA UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FÓRMULAS DE CORTESÍA EN EL CONTEXTO LABORAL.
-	COMPRENDE PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATÁLOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL CON TÍTULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER ÁREA DE
CONOCIMIENTO.
NIVEL MÍNIMO B2 DE SUFICIENCIA EN INGLÉS, ACREDITADO MEDIANTE UNA DE LAS SIGUIENTES PRUEBAS
INTERNACIONALES:
FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE O HIGHER)
CELS  (VANTAGE O HIGHER) IELTS (MÍNIMO 5,5)
ISE II (INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH) TOEFL PBT (MÍNIMO 567)
TOEFL CBT (MÍNIMO 227) TOEFL IBT (MÍNIMO 87)
BULATS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES) CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED ENGLISH) CPE (CERTIFICATE OF
PROFICIENCY IN ENGLISH) APTIS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

ADEMÁS DEBE CUMPLIR CON:
-	MÍNIMO  12  MESES  EN  LA  ORIENTACIÓN  DE  PROCESOS  DE CAPACITACIÓN  O FORMACIÓN  EN LA
LENGUA EXTRANJERA EN MODALIDAD PRESENCIAL.
-	DEMOSTRAR     ALTAS    COMPETENCIAS     ADMINISTRATIVAS     Y    TÉCNICAS     DEL    SISTEMA     DE
GESTIÓN ACADÉMICA Y LMS.
-	DOMINIO DEMOSTRADO EN OFIMÁTICA E INTERNET Y/O CIUDADANÍA DIGITAL.
-	COMPETENCIAS METODOLÓGICAS PARA LA ORIENTACIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.
-	HABILIDADES EN COMUNICACIÓN ESCRITA, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRÍTICO,
ENTENDIMIENTO INTERPERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO Y COMPRENSIÓN LECTORA.
-	CREATIVO Y PROACTIVO.
-	PREFERIBLEMENTE:  ESTAR CERTIFICADO EN EL CURSO DE INSTRUCTOR VIRTUAL VIGENTE, ESTABLECIDO
POR LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA Y/O CERTIFICADO RELACIONADO CON TUTORÍA
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VIRTUAL EXPEDIDO EN LOS TRES ÚLTIMOS AÑOS.
-	PREFERIBLEMENTE: CONOCIMIENTO DE LA METODOLOGÍA DE FORMACIÓN DEL SENA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO
MANEJO DE LAS TIC

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015284.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

RAZONAMIENTO CUANTITATIVO  MATEMATICAS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS
04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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-	RECONOCER INFORMACIÓN CUANTITATIVA
-	ESTABLECER RELACIONES ENTRE VARIABLES
-	IDENTIFICAR  EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDAS
-	DEFINIR  ELEMENTOS DE FIGURAS GEOMÉTRICAS
-	REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO
-	INTERPRETAR UN CONJUNTO DE DATOS
-	PLANTEAR  PROPORCIONES
-	PLANTEAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO
-	REPRESENTAR FIGURAS GEOMÉTRICAS
-	REPRESENTAR UN CONJUNTO DE DATOS
-	REALIZAR OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS ENTRE CANTIDADES RACIONALES
-	SOLUCIONAR REGLAS DE TRES SIMPLE DIRECTA
-	CALCULAR PERÍMETROS, ÁREAS Y VOLÚMENES
-	REALIZAR CONVERSIÓN DE UNIDADES DE MEDIDA
-	RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER GRADO
-	COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS
-	VERIFICAR LA SOLUCIÓN DE UNA ECUACIÓN

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NÚMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES
-	OPERACIONES ARITMÉTICAS: CONCEPTO, PROCESOS, ORDEN DE LAS OPERACIONES Y PROPIEDADES
-	PROPORCIONALIDAD DIRECTA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES SIMPLE DIRECTA
-	GEOMETRÍA: CONCEPTOS BÁSICOS, ELEMENTOS :PUNTO, SEGMENTO, RECTA, ÁNGULO Y FIGURAS
-	UNIDADES DE MEDIDA: CONCEPTO, EQUIVALENCIAS Y SISTEMA DE MEDIDAS
-	ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y MÉTODOS DE SOLUCIÓN
-	VARIABLES ESTADÍSTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES
-	GRÁFICOS ESTADÍSTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR
-	CONVERSIÓN DE UNIDADES: CONCEPTO Y MÉTODOS
-	PERÍMETRO: CONCEPTO Y CÁLCULOS
-	ÁREAS: CONCEPTO Y CÁLCULOS
-	VOLUMEN: CONCEPTO Y CÁLCULOS
-	CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES NÚMEROS REALES:-	.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO
-	DEFINE PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS SEGÚN LA SITUACIÓN PROBLEMÁTICA
PLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS
-	PLANTEA REGLAS DE TRES DE ACUERDO A LA RELACIÓN ENTRE LAS VARIABLES
-	PRESENTA SOLUCIÓN A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMÉTRICAS
-	RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMÁTICOS
-	CALCULA PERÍMETROS, ÁREAS Y VOLÚMENES DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMÉTRICA
-	REALIZA CONVERSIONES SEGÚN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA
-	REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADÍSTICA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
LICENCIADO EN MATEMÁTICAS O INGENIERO AFÍN AL PROGRAMA DE FORMACIÓN

Página 46 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
MÍNIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO
-	MANEJO DE LAS TIC

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2103030224.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS.

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

144 horas

DENOMINACIÓN

01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA
LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS DE CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.
03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS
DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA
05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.
04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA
MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21030302201:
-	IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE SOCIEDAD COMERCIAL, SU CLASIFICACIÓN Y ACTIVIDAD ECONÓMICA.
-	IDENTIFICAR LAS RESPONSABILIDADES COMERCIALES Y TRIBUTARIAS DE UNA SOCIEDAD COMERCIAL.
-	DIFERENCIAR ENTRE ACTOS MERCANTILES Y NO MERCANTILES.
-	IDENTIFICAR LA CLASIFICACIÓN DE  LAS EMPRESAS POR GRUPOS.
-	IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
-	RECONOCER LAS POLÍTICAS DE CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.

RA: 21030302202:
-	RECOPILAR LA INFORMACIÓN CONTABLE ORIGINADA EN LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES.
-	ORDENAR LOS SOPORTES CONTABLES ACORDE A SU PROPÓSITO.
-	ANALIZAR LOS SOPORTES CONTABLES   PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE
-	IDENTIFICAR EL DOCUMENTO CONTABLE A REALIZAR.
-	IDENTIFICAR LOS IMPUESTOS IMPUTABLES EN CADA TRANSACCIÓN.
-	INTERPRETAR LAS POLÍTICAS CONTABLES APLICABLES A CADA TRANSACCIÓN

RA: 21030302203:
	DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES.
-	UTILIZAR LA TAXONOMÍA CORRESPONDIENTE A CADA TIPO DE TRANSACCIÓN.
-	REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE EN EL DOCUMENTO SOPORTE CONTABLE CORRESPONDIENTE

RA: 21030302204:
-	PROCESAR LA INFORMACIÓN CONTABLE.
-	SUMINISTRAR INFORMACIÓN DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REALIZADAS.
-	CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DE DOCUMENTOS Y SOPORTES ELABORADOS.

RA: 21030302205:
-	TRAMITAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES ELABORADOS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21030302201:
-	CONCEPTO DE, SOCIEDAD COMERCIAL CLASIFICACIÓN, ACTIVIDADES ECONÓMICAS, REQUISITOS DE
CONSTITUCIÓN, PERSONA NATURAL Y JURÍDICA.
-	CONCEPTO Y PROPÓSITOS DE CONTABILIDAD,
-	ENTIDADES DE REGISTRO CONTROL E INSPECCIÓN:
- PRIVADO (CÁMARAS DE COMERCIO)
- PÚBLICO (ENTIDADES DE FISCALIZACIÓN NACIONAL O MUNICIPAL, ALCALDÍAS)
-	CÓDIGO DE COMERCIO: CALIFICACIÓN Y DEBERES DE LOS COMERCIANTES.
-	ACTOS MERCANTILES
-	REGISTRO MERCANTIL
-	CÁMARAS DE COMERCIO
-	REQUISITOS LEGALES PARA CONSTITUCIÓN Y FUNCIONAMIENTO.
-	TIPOS DE CONTRIBUYENTE
-	REGISTROS Y TRÁMITES ANTE ENTIDADES DE CONTROL., REGISTROS FISCALES NACIONALES Y
MUNICIPALES, REGISTROS COMERCIALES.
CONCEPTO DE OPERACIONES CONTABLES
-	PRINCIPIOS CONTABLES
-	OBJETIVOS Y CUALIDADES DE LA INFORMACIÓN CONTABLE.
-	CONCEPTO Y MARCO CONCEPTUAL DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD (NIC) Y NORMAS
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INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN FINANCIERA (NIIF) APLICADAS AL SECTOR PÚBLICO Y PRIVADO
-	POLÍTICAS CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.
-	NORMATIVA Y CONCEPTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y SUS ELEMENTOS.

RA: 21030302202:
DOCUMENTOS NO CONTABLES:
-	COTIZACIÓN, PEDIDO, REMISIÓN, DOCUMENTOS CONTABLES (SOPORTE)
-	CARACTERÍSTICAS Y PROPÓSITO DE:
-	RECIBO DE CAJA; COMPROBANTE DE EGRESO; NOTA DE CONTABILIDAD; NOTA DEBITO COMERCIAL, NOTA
CRÉDITO, NOTAS BANCARIAS; CONSIGNACIONES BANCARIAS, REEMBOLSO CAJA MENOR, ARQUEO DE CAJA
MENOR, CONCILIACIÓN BANCARIA, Y ENTRADA Y SALIDA DE ALMACÉN.
-	COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.
-	CLASIFICACIÓN. TÍTULOS VALORES
-	CARACTERÍSTICAS Y PROPÓSITO DE:
-	CHEQUE, LETRA DE CAMBIO. PAGARÉ, FACTURA CAMBIARIA, C.D.T., ACCIONES Y BONOS.
LIBROS DE CONTABILIDAD
-	LIBROS OFICIALES: MAYOR Y BALANCES, INVENTARIOS, CAJA DIARIO Y ACTAS
-	CÓDIGO DE ÉTICA APLICADO AL MANEJO DE LA INFORMACIÓN.
-	CONCEPTOS DE TRANSACCIÓN, OPERACIONES ECONÓMICAS.
-	 LIQUIDACIONES IMPUESTOS, DESCUENTOS.
-	NORMAS DE ELABORACIÓN.
-	SISTEMAS DE CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN
-	CONCEPTO DE COMPILACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS AL
PROCESO.
-	METODOLOGÍAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN CONTABLE.
-	METODOLOGÍA DE ANÁLISIS SÍNTESIS DE INFORMACIÓN
-	METODOLOGÍAS PARA LA CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
CONCEPTO DE CUENTA, PARTIDA DOBLE Y ECUACIÓN CONTABLE

RA: 21030302203:
NORMAS SOBRE REGISTROS:
CONCEPTO DE REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES
CONTABILIDAD DE CAUSACIÓN
-  DEBITAR Y ACREDITAR.
-  PARTIDA DOBLE, CODIFICACIÓN CONTABLE, CATÁLOGO DE CUENTAS, TAXONOMÍA NIIF.
  -  COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.
-  CATÁLOGOS DE CUENTAS.
-  LIBROS MAYORES, LIBROS
 - AUXILIARES.
BALANCE DE COMPROBACIÓN
LAS CUENTAS:
NATURALEZA, CLASIFICACIÓN, DINÁMICA Y ESTRUCTURA.
IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES
IMPUESTOS NACIONALES (IMPUESTOS AL CONSUMO, IMPUESTO AL VALOR AGREGADO):
&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES
&#8722; RESPONSABLES. REGÍMENES
&#8722; BASE GRAVABLE. TARIFAS
&#8722; MANEJO CONTABLE
 ANTICIPOS DE IMPUESTOS: (RETENCIONES Y AUTORETENCIONES)
&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES
&#8722; AGENTES DE RETENCIÓN
-CONCEPTOS SUJETOS A RETENCIÓN EN LA    FUENTE.
&#8722; BASES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.
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   CONTABLE
IMPUESTOS MUNICIPALES:( IMPUESTOS AL COMERCIO, A LA INDUSTRIA, AL CONSUMO, A LOS
ESTABLECIMIENTOS, A LOS AVISOS Y TABLEROS.
&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES.
&#8722; REGÍMENES. ACTIVIDADES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.
&#8722;MANEJO CONTABLE.
&#8722;CONTABILIZACIÓN DE TRANSACCIONES. NORMAS TRIBUTARIAS EN EL MANEJO    DE
TRANSACCIONES.

RA: 21030302204:
PROCESO CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADO.
&#8722; CONCEPTO DE TERCEROS Y CENTROS DE   COSTOS.
&#8722;REPORTES, COMPROBANTES Y LIBROS.
SOFTWARE APLICATIVO.

RA: 21030302205:
ARCHIVO Y CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR Y CONSERVAR SOPORTES CONTABLES.
NORMAS DE ARCHIVOS, TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL, APLICADAS AL SISTEMA

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA: 21030302201:
-	APLICA NORMAS LEGALES, ORGANIZACIONALES Y MERCANTILES EN LA CONSTITUCIÓN DE LA EMPRESA,
TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, SECTOR ECONÓMICO Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES
APLICADAS AL SECTOR  PRIVADO Y  PÚBLICO
-	ESTABLECE LA DIFERENCIA ENTRE LOS TIPOS DE EMPRESA DE ACUERDO AL SECTOR ECONÓMICO AL QUE
PERTENECE.
-	VERIFICA LOS REQUISITOS LEGALES EN LA CONSTITUCIÓN DE EMPRESAS TENIENDO EN CUENTA LA
ENTIDAD DE VIGILANCIA.
-	UTILIZA LAS POLÍTICAS CONTABLES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.
-	APLICA LOS PRINCIPIOS CONTABLES EN LOS REGISTROS DE TRANSACCIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS CONTABLES DE LA ORGANIZACIÓN.

RA: 21030302202:
-	ESTABLECE DIFERENCIAS DE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES (CONTABLES Y NO CONTABLES) DE LOS
TÍTULOS VALORES Y OTROS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA.
-	DILIGENCIA LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, TÍTULOS VALORES Y OTROS DOCUMENTOS, TENIENDO EN
CUENTA SU ORIGEN Y CARACTERÍSTICAS.
-	UTILIZA LAS DIFERENTES CLASES DE TÍTULOS VALORES Y SUS CARACTERÍSTICAS  EN EL MERCADO,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS CONTABLES DE LA ORGANIZACIÓN.

RA: 21030302203:
-	IDENTIFICA LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE
EMPRESA Y SECTOR ECONÓMICO.
-	REGISTRA EN FORMA MANUAL Y AUTOMATIZADA LA INFORMACIÓN CONTABLE TENIENDO EN CUENTA Y
DOCUMENTOS SOPORTES.
-	PROCESA LA INFORMACIÓN CONTABLE TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVA.
-	ANALIZA LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
CONTABLES DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVA.
-	CODIFICA CON OBJETIVIDAD LOS DOCUMENTOS CONTABLES, DE TRANSACCIONES, TENIENDO EN CUENTA
EL CATÁLOGO DE CUENTAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	CALCULA IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA TRIBUTARIA
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Y MUNICIPAL.

RA: 21030302204:
-	ELABORA INFORMES FINANCIEROS BÁSICOS AUXILIARES Y BALANCE DE COMPROBACIÓN, APLICANDO LAS
NORMAS O POLÍTICAS CONTABLES.

RA: 21030302205:
-	CLASIFICA Y ARCHIVA TÉCNICAMENTE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE TRANSACCIÓN
REALIZADA, LAS NORMAS TÉCNICAS Y LEGALES VIGENTES DE ARCHIVOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: CONTADURÍA PÚBLICA, Y AFINES, PREFERIBLEMENTE
CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN CONTABLE Y FINANCIERA, LICENCIADOS EN COMERCIO Y AFINES
PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.
(ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

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

ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINTICUATRO (24) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:
-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
-	RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
-	CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
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4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106010274.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

REGISTRO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS TECNOLÓGICOS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

192 horas

DENOMINACIÓN

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE
LA ORGANIZACIÓN
04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS
DISPONIBLES.
03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102701:
- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR.
- CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE
- IDENTIFICAR LOS PERIFÉRICOS UTILIZADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
- RECONOCER LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.
RA: 21060102702:
- OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS
- FORMULAR DOCUMENTOS EN HOJAS DE CALCULO
- PARAMETRIZAR PROCESADORES DE TEXTO.
- MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO EN ESTADO SATISFACTORIO PARA SU USO.
- MANTENER POSTURA ADECUADAS EN EL PUESTO DE TRABAJO
RA: 21060102703:
- RECOLECTAR DATOS DE FORMA MANUAL O ELECTRÓNICA
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- ORGANIZAR DATOS RECOLECTADA EN ORDEN Y PRIORIDAD.
- TABULAR DATOS RECOLECTADOS.
- GRAFICAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS RECOLECTADOS.
- UTILIZAR LAS FUNCIONES DE LAS HOJAS DE CÁLCULO PARA DETERMINAR RESULTADOS
RA: 21060102704:
- VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS TABLAS ELABORADAS.
- COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS GRÁFICOS
- VERIFICAR QUE LOS GRÁFICOS ELABORADOS CORRESPONDEN CON LA NECESIDAD DE LA INFORMACIÓN
- CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDENADOR UTILIZANDO CARPETAS Y DIRECTORIOS
- ASUMIR LA POSTURA ERGONÓMICA REQUERIDA PARA EL EJERCICIO DE LA DIGITACIÓN Y LA
TRANSCRIPCIÓN, DURANTE TODO EL PROCESO.
RA: 21060102705:
- UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO PARA EN LA ELABORACIÓN DE REPORTES
- ESTABLECER LA ENTREGA DE REPORTES DE MANERA FÍSICA O DIGITAL
- .ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS
- ESTABLECER ACCIONES PARA CONSERVAR LA INFORMACIÓN
- APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS RECURSOS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 210601027 01:
FUNDAMENTOS DE INFORMÁTICA: EQUIPOS DE CÓMPUTO,
CONCEPTOS DE HARDWARE, SOFTWARE, SISTEMA OPERATIVO,
- FUNDAMENTOS DE TELEFONÍA
- TIPOS DE TELEFONÍA, REDES TELEFÓNICAS, IP, PBX.
- EQUIPOS DE REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS.
- FOTOCOPIADORA, SCANNER, DUPLICADORAS, IMPRESORAS.
NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE SOFTWARE.
NORMATIVA DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN.
RA: 210601027 02:
HOJA DE CÁLCULO
- JERARQUÍA DE SIGNOS, OPERACIONES BÁSICAS, REFERENCIAS Y FUNCIONES BÁSICAS
- CÁLCULOS BÁSICOS
- CONDICIONALES BÁSICAS
- REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BÚSQUEDA
- PROCESADORES DE TEXTOS:
- PROCESADORES DE TEXTOS:
- EDICIÓN DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS BÁSICAS, MANEJO DE OBJETOS, COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA.
- CONFIGURACIÓN DE PÁRRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR,
- NOTAS AL PIE, MENÚ DE VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO,
- ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA, REGLA, BARRA DE ESTADO,
- LÍMITES DE TEXTO, CARACTERES NO IMPRIMIBLES.
- TABLAS, WORD ART,
- ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA,
- BARRA DE FORMATO,
- TAMAÑO DE LETRA Y TIPO DE RESALTE, NUMERACIÓN Y VIÑETAS,
- SANGRÍAS
- ERGONOMÍA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EN EL USO DE ELEMENTOS TECNOLÓGICOS RIESGOS
Y PREVENCIÓN.
RA: 21060102703:
- FUNCIONES ESTADÍSTICAS
- TABLAS DE FRECUENCIA, FRECUENCIA ABSOLUTA Y RELATIVA.
- GRÁFICOS, TABLAS Y GRÁFICOS DINÁMICOS, FILTROS, SEGURIDAD DE LIBROS, HOJAS Y CELDAS,
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FUNCIONES ANIDADAS.
- VALIDACIÓN DE DATOS, VÍNCULOS E HIPERVÍNCULOS, CONSOLIDADO Y SUBTOTALES
RA: 21060102704:
- TÉCNICAS DE COTEJO.
- SISTEMA DE ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS, FICHEROS, CARPETAS, DISCOS DUROS, COPIAS DE SEGURIDAD,
COPIAS EN NUBE,
DIRECTORIOS, CREAR, MOVER, RENOMBRAR Y ELIMINAR.
RA: 21060102705:
NORMAS TÉCNICAS PARA LA PRESENTACIÓN DE INFORMES.
REPORTES DE INFORMACIÓN.
- SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS ELECTRÓNICOS.
- TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.
- MANEJO DE INFORMACIÓN EN FORMATO DE DOCUMENTO PORTÁTIL (PDF).
- CONSERVACIÓN DOCUMENTAL EN DIFERENTES SOPORTES.
- LEGISLACIÓN PARA LA CONSERVACIÓN DOCUMENTAL.
COPIAS DE SEGURIDAD. CONCEPTO Y BACKUP. TIPOS DE COPIAS DE SEGURIDAD
- SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

- OPERA EQUIPOS DE CÓMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE SEGURIDAD.
- UTILIZA EQUIPOS DE REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
- UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACIÓN TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.
- ELABORA REPORTES EN HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
- ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO HACIENDO USO DE LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES
DE TEXTO.
- UTILIZA LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS PARÁMETROS Y FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.
- UTILIZA UNA POSICIÓN ADECUADA DE ACUERDO AL ESPACIO Y CONDICIONES DE LA OFICINA.
- TRANSCRIBE ENCUESTAS DE ACUERDO AL MODELO SUMINISTRADO.
- RECOLECTA DATOS EN ENCUESTAS DE FORMA MANUAL O ELECTRÓNICA DE ACUERDO A LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE.
- CLASIFICA LOS DATOS RECOLECTADOS DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO DE LA ENCUESTA
- TABULA DATOS TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES ESTADÍSTICAS
- ELABORA GRÁFICOS HACIENDO USO DE LAS HOJAS DE CÁLCULO.
- COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS RECOLECTADOS.
- SELECCIONA DEL TIPO DE GRÁFICO DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE INFORMACIÓN DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
- ORGANIZA LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.
- UTILIZA TECNOLOGÍAS DISPONIBLES EN LA NUBE PARA ALMACENAMIENTOS DE INFORMACIÓN TENIENDO
EN
CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
- CLASIFICA LA INFORMACIÓN DEL ORDENADOR TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
- ELABORA REPORTES TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE DE ACUERDO AL
REQUERIMIENTO.
SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
- ENTREGA LOS REPORTES TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL.
- CONTROLA LA ENTREGA DE LOS REPORTES DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS DE CONSERVACIÓN DE
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: INGENIERÍA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERÍA DE
TELECOMUNICACIONES, INGENIERÍA EN SISTEMAS PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE
COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.
.
ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN ANÁLISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN, LICENCIADOS EN
INFORMÁTICA Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL
TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL
ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA
ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
- MANEJO TEÓRICO PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
- CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
- PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
- MANEJO DE GRUPOS.
- LIDERAZGO
- COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
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4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015304.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

INDUCCIÓN A LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN 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 HISTÓRICO DEL SENA
-	IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA
-	DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA
-	IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD
-	DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ,
DURANTE EL PROCESO DE FORMACIÓN
-	DESCRIBIR LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA
-	DIFERENCIAR LAS CARACTERÍSTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	MISIÓN, VISIÓN, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ÉTICOS, VALORES ÉTICOS Y PROCEDERES ÉTICOS.
-	ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SÍMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,
-	POLÍTICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA
-	ETAPAS DE LA FORMACIÓN: TIPOLOGÍA, CARACTERÍSTICAS, PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA,
NORMA ESPECÍFICAS DE LOS CENTROS.
-	FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERÍSTICAS.
-	TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y SUS CARACTERÍSTICAS.
-	TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACIÓN Y DURACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACIÓN.
-	DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERÍSTICAS
-	PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACIÓN, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.
-	PLATAFORMAS TECNOLÓGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFÍA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	RUTA DE FORMACIÓN: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRÁCTICA (ALTERNATIVAS). DURACIÓN, CARACTERÍSTICAS,
REQUISITOS, FORMATOS, COMPROMISOS, EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO, PLAN DE MEJORA.
-	PROYECTO DE VIDA. QUE ES UN PROYECTO DE VIDA, COMO SE FORMULA, COMO SE REESCRIBE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.
-	IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL SEGÚN EL
PROGRAMA DE FORMACIÓN Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA
-	INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:

-	PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACIÓN DEL
INSTRUCTOR TÉCNICO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADÉMICOS EN COORDINACIÓN CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO; ADMINISTRADORES, PSICÓLOGOS,
TRABAJADORES SOCIALES Y AFINES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:

-	MÍNIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL ÁREA OBJETO DEL DESEMPEÑO

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ÉTICOS DE ACUERDO CON EL CÓDIGO DE ÉTICA
INSTITUCIONAL
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO.
-	COMUNICACIÓN 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 POLÍTICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ
-	CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

9999999994.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

864 horas

DENOMINACIÓN

APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.8.3 Competencias:

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106020014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

TRAMITE DE DOCUMENTOS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

96 horas

DENOMINACIÓN

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
POLÍTICAS INSTITUCIONALES
06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA   LOS PROCEDIMIENTOS
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS
AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA
05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE
CUMPLAN CON LA NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES
02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060200101:
-	IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL
-	 INTERPRETAR MANUALES DE FUNCIÓN Y PROCEDIMIENTO.
-	INTERPRETAR NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
-	INTERPRETAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA.
-	IDENTIFICAR   PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
-	IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTO DE ARCHIVO.

RA: 21060200102:
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	 APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-	ELABORAR FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO.
-	RECEPCIONAR LA DOCUMENTACIÓN INTERNA Y EXTERNA DE LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y ELECTRÓNICOS.
-	OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
-	RADICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
-	ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACIÓN DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-	CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-	DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE NO SON DEL PROCESO DE RECIBO
-	REGISTRAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
-	DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS A LAS DEPENDENCIAS
REGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS DEPENDENCIAS.

RA: 21060200103:

-	APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES EN RELACIÓN DE LOS DOCUMENTOS
DESPACHADOS.
-	ANALIZAR E INTERPRETAR EL DOCUMENTO DE RECIBIDO.
-	PRODUCIR DOCUMENTO DE DESPACHO
-	ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACIÓN DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS.
-	OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y PRODUCIDO.
-	RADICAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS
-	REGISTRAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS
-	DESPACHAR DOCUMENTOS FÍSICO Y ELECTRÓNICO.
-	REPORTAR REGISTRO DE MENSAJERÍA.
-	ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS DE RECIBIDO Y DESPACHADO
-	APROPIAR LA NORMATIVIDAD PARA LA CONSULTA DEL CONSECUTIVO.

RA: 21060200104:
-	INTERPRETAR LA NORMA TÉCNICA, NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES, DE   CONSERVACIÓN Y
PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS.

RA:: 21060200105:
-	VERIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS   PARA LA EMPRESA.
-	VERIFICAR LOS DOCUMENTOS DESPACHADOS POR LA EMPRESA
-	VERIFICAR LA EJECUCIÓN DE LOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS
-       VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL CONSECUTIVO

RA: 21060200106:
-	ELABORAR INFORMES DE APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS.
-	MODIFICAR LOS DOCUMENTOS Y TEXTOS REDACTADOS
-	PRESENTAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES: CARTAS, CIRCULARES, MEMORANDOS MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21060200101:
-	EMPRESA. CONCEPTO
CLASIFICACIÓN
RECURSOS: DEFINICIÓN Y TIPOS..
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: CONCEPTO.  TIPOS.
ÁREAS FUNCIONALES
-	MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS. CONCEPTOS Y FINALIDAD.
-	PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA ORGANIZACIÓN  (PLANEAR-ORGANIZAR-DIRECCIONAR-CONTROLAR).
-	GENERALIDADES ARCHIVÍSTICAS.  CONCEPTOS
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

GESTIÓN DOCUMENTAL
DOCUMENTO ARCHIVO.
CONCEPTO
ELEMENTOS. CARACTERÍSTICAS INTERNAS Y EXTERNAS.  CARÁCTER SERIADO, UNICIDAD Y OBJETIVIDAD.
DOCUMENTO APOYO
DOCUMENTO ELECTRÓNICO
MENSAJE DE DATOS
SOPORTE DOCUMENTALES.

RA: 21060200102:
-	NORMAS TÉCNICAS Y NORMATIVA SOBRE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES, CORREO Y SERVICIO
DE MENSAJERÍA.
-	NORMAS TÉCNICAS, NORMATIVA  Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES SOBRE     RECIBO  DE DOCUMENTOS.
-	ÚTILES, ELEMENTOS  Y MOBILIARIO
-	VENTANILLA ÚNICA DE CORRESPONDENCIA: CONCEPTO, FUNCIONES Y PROCESOS.
-	MANUALES DE OPERACIÓN DE EQUIPOS: RELOJ  RADICADOR, BALANZAS PARA CORRESPONDENCIA,
DESTRUCTOR DE PAPEL.
-	EQUIPOS O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS: MENSAJERÍA, FAX, CORREO TRADICIONAL,
CORREO ELECTRÓNICO, PÁGINA WEB.
-	SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL:
-	PUESTO DE TRABAJO
        ELEMENTOS DE PROTECCIÓN (TIPOS Y CLASES)
-	UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.
CONCEPTO
OBJETIVOS
SERVICIOS QUE PRESTA

RA: 21060200103:

-	NORMAS TÉCNICAS, NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES SOBRE DESPACHO DE DOCUMENTOS
-	SERVICIOS POSTALES
-	NORMATIVA
-	MARCO, DEFINICIÓN Y ALCANCE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN: CONCEPTO, NORMAS DE ACCESO Y
DIFUSIÓN, RELACIÓN DEL DOCUMENTO CON LA INFORMACIÓN.
-	CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA: CONCEPTO, USO, APLICACIÓN, NORMAS.
-	IMPORTANCIA DEL REGISTRO Y RADICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS A ENVIAR SEGÚN POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.
-	TRAMITE FORMATOS   PARA EL ENVÍO DEL DOCUMENTO.
-	ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS - CONSECUTIVO
-	CONCEPTO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
-	PRINCIPIOS
-	CLASIFICACIÓN
-	ORDENAMIENTO
-	ARCHIVOS CONSECUTIVOS

RAP 21060200104:
-	NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES DE CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS
-	CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS:
CONCEPTOS
DIGITAL Y FÍSICO
ELEMENTOS DE CONSERVACIÓN
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

RA: 21060200105:
-	FORMATOS PARA EL REGISTRO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS.
REPORTES DE MENSAJERÍA.

RA: 21060200106:
-	NORMAS TÉCNICAS PARA LA PRESENTACIÓN DE INFORMES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA: 21060200101:
-	APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO, LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN EL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.
-	APLICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO EN EL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.

RA: 21060200102:
-	APLICA LOS PROCEDIMIENTOS EN LA RECEPCIÓN Y DESPACHO E INTERPRETA LAS TABLAS DE RETENCIÓN
DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
-	USA LOS CANALES O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS., ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
-	DISTRIBUYE LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS, DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA NORMATIVA Y POLÍTICA
INSTITUCIONAL

RA: 21060200103:
-	ENVÍA LA DOCUMENTACIÓN DE DESPACHO DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.
-	USA LOS CANALES O MEDIOS DE DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS., ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
-	ARCHIVA DOCUMENTOS EN EL CONSECUTIVO DE ACUERDO CON ORGANIZACIÓN DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

RA. 21060200104:
-	APLICA   LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES DE CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN EN LOS
DOCUMENTOS.

RA: 21060200105:
APLICA EN EL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTO, LAS TÉCNICAS, LA NORMATIVA Y  LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS: LOS PROGRAMAS REQUIEREN DE:

ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN, LA DOCUMENTACIÓN
BIBLIOTECOLOGÍA Y ARCHIVÍSTICA, Y AFINES, PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE
COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL, O AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN
NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS. (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS
Y PROVINCIAS DEL PAÍS)
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

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

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
-	RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
-	CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2205010464.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	CARACTERIZAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
-	ELEGIR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
-	MANEJAR COMPUTADORES, PERIFÉRICOS, TABLETAS, EQUIPOS MÓVILES Y REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRÓNICOS.
-	APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS.
-	MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CÁLCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,
DIAGRAMACIÓN, BASES DE DATOS Y PROGRAMAS ESPECÍFICOS.
-	UTILIZAR MOTORES DE BÚSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO,
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACIÓN EN LA NUBE.
-	PARTICIPAR EN REDES SOCIALES
-	COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC APLICAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO DE
TECNOLOGÍAS TIC

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	TECNOLOGÍA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERÍSTICAS.
-	HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERÍSTICAS, USOS
-	TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERÍSTICAS,
CLASIFICACIÓN, USOS, TENDENCIAS.
-	EQUIPOS Y PERIFÉRICOS TIC:
-	COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERÍSTICAS.
-	PERIFÉRICOS: CONCEPTO, CLASIFICACIÓN, CARACTERÍSTICAS, FUNCIONAMIENTO.
-	OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MÓVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRÓNICOS): CONCEPTO,
FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERÍSTICAS
-	REDES DE DATOS: CONCEPTO, CONECTIVIDAD, TIPOS, CARACTERÍSTICAS, USOS, SERVICIOS.
-	SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.
-	TIPOS DE SOFTWARE:
-	SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERÍSTICAS,
USOS.
-	SOFTWARE DE APLICACIÓN (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CÁLCULO, PROGRAMA DE PRESENTACIÓN,
BASE DE DATOS, DIAGRAMACIÓN, SOFTWARE ESPECÍFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERÍSTICAS, USOS.
-	SOFTWARE DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERÍSTICAS, USOS.
-	INTERNET:
-	DEFINICIÓN, HISTORIA, EVOLUCIÓN, ARQUITECTURA, UTILIDADES.
-	CONEXIÓN: TIPOS, CONFIGURACIÓN, CARACTERÍSTICAS.
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-	SERVICIOS DE INTERNET:
-	(NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BÚSQUEDAS, MENSAJERÍA
INSTANTÁNEA (CHATS), REDES SOCIALES, E-LEARNING, COMPUTACIÓN EN LA NUBE): CONCEPTO,
REQUERIMIENTOS, TIPOS, UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.
-	COMPROBACIÓN DE RESULTADOS: OBJETO, TÉCNICAS.
-	USO DE TECNOLOGÍAS: BUENAS PRÁCTICAS, OBJETO, IMPLEMENTACIÓN
-	.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	RECONOCE CARACTERÍSTICAS DE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE
ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA A UTILIZAR.
-	ELIGE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.
-	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
ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.
-	MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CÁLCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES Y SOFTWARE
ESPECÍFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROGRAMAS.
-	UTILIZA MOTORES DE BÚSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO, TRANSFERENCIA
DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACIÓN EN LA NUBE, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.
-	PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE COMUNICACIÓN.
-	PRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO DE
HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS.
-	APLICA BUENAS PRÁCTICAS DE USO DE LA TECNOLOGÍA TIC, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES Y
RECOMENDACIONES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
PERFIL ACADÉMICO:
ALTERNATIVA 1.  PROFESIONAL EN ÁREAS AFINES CON TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA
COMUNICACIÓN.
ALTERNATIVA 2. TECNÓLOGO EN SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
ALTERNATIVA 1. VEINTICUATRO MESES (24) DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES DIEZ Y OCHO (18)
MESES ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL ÁREA.

ALTERNATIVA 2 TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES VEINTICUATRO (24)
MESES ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12)  MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL ÁREA.

4.8.3 Competencias:COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

Página 65 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO.
-	MANEJO DE LAS TIC

4.9 MATERIALES DE FORMACIÓN

Tipo Material Descripción del Material Codificación ORIONS CantidadUnidades

4.10 REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACIÓN

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

CARGONOMBRE DEPENDENCIA / RED FECHA

LINDELIA PERALTA INSTRUCTORAAutor
CENTRO DE COMERCIO Y
TURISMO. REGIONAL
QUINDÍO

15/05/2019

JUAN JOSE HERNANDEZ
MARQUEZ

EQUIPO DE DISEÑO
CURRICULAR

Autor
CENTRO
AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL QUINDÍO

15/05/2019

MARIA EUGENIA OSORIO INSTRUCTORAAutor
CENTRO DE INDUSTRIA Y
SERVICIOS DEL META.
REGIONAL META

15/05/2019

JIMMY LEONARDO VELANDIA INSTRUCTORAutor
CENTRO DE SERVICIOS
FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

15/05/2019

JACQUELINE MARTINEZ INSTRUCTORAAutor

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA.
REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

15/05/2019

ANDRES PAIBA INSTRUCTORAutor CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

15/05/2019
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ANDRES PAIBA INSTRUCTORAutor REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

15/05/2019

GLORIA LILIANA BETANCOURT INSTRUCTORAAutor null. REGIONAL
RISARALDA

15/05/2019

DIANA CECILIA SUAZA OSORIO APROBAR ANALISISAutor null. REGIONAL ANTIOQUIA 15/05/2019

ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ QUITAR SUSPENDIDOAutor DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
25/07/2019

ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ ACTIVAR PROGRAMAAutor DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
08/10/2019

DIANA CECILIA SUAZA OSORIOAprobación REGIONAL ANTIOQUIA 08/08/2019

CONTROL DE CAMBIOS

CARGONOMBRE DEPENDENCIA / RED FECHA

NELLY JULIETA DIEZ GRANADA
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO AGROPECUARIO
DE BUGA. REGIONAL
VALLE

26/01/2020Responsable
de la Revisión

NELLY JULIETA DIEZ GRANADA
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO AGROPECUARIO
DE BUGA. REGIONAL
VALLE

26/01/2020Responsable
de la Revisión

LAURA CAMILA ARIAS AGUIRRE
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO DE LA
TECNOLOGIA DEL DISEÑO
Y LA PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL. REGIONAL
CUNDINAMARCA

21/06/2020Responsable
de la Revisión

LAURA CAMILA ARIAS AGUIRRE
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO DE LA
TECNOLOGIA DEL DISEÑO
Y LA PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL. REGIONAL
CUNDINAMARCA

21/06/2020Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR ANALISIS CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

24/08/2021Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR ANALISIS CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

24/08/2021Responsable
de la Revisión
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ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ ACTIVAR PROGRAMA DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
01/09/2021Responsable

de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR
PROGRAMA

CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

01/09/2021Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR
PROGRAMA

CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

01/09/2021Responsable
de la Revisión

ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ ACTIVAR PROGRAMA DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
01/09/2021Responsable

de la Revisión

ANA TULIA ORTEGON
GUTIERREZ

EQUIPO DE DISEÑO
CURRICULAR

CENTRO
AGROECOLOGICO Y
EMPRESARIAL. REGIONAL

13/10/2021Responsable
de la Revisión

LINA MARCELA URUEÑA PARADA
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO PECUARIO Y
AGROEMPRESARIAL.
REGIONAL CALDAS

01/12/2021Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUELAprobación CENTRO 01/09/2021

ANA JASMINE SANMIGUELAprobación CENTRO 01/09/2021
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1. INFORMACION BÁSICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominación
del Programa:

El programa aún se encuentra vigente

2

1.2. Código
Programa:

1.3. Versión
Programa:

134101

01/09/2021
1.4. Vigencia del
Programa:

Fecha inicio programa:

Fecha fin programa:

1344 horasEtapa Lectiva:

Etapa Productiva:

Total: 2208 horas

1.5 Duración
máxima estimada
del aprendizaje
(horas)

864 horas

Total:

1.6 Tipo de
programa TITULADO

1.7 Título o
certificado que
obtendrá

TÉCNICO

1.8 Justificación

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

Podrá desempeñarse en empresas del sector comercial industrial y de servicios en empresas públicas y
privadas en cargos como auxiliar administrativo, auxiliar de oficina, Auxiliar de almacén.

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

SERVICIOSSector económico:

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

1.9 Sectores a los
que se asocia el
programa

Sector locomotora:

2.0 Estrategia
metodológica

Centrada en la construcción de autonomía para garantizar la calidad de la formación en el marco de la
formación por competencias, el aprendizaje por proyectos y el  uso de  técnicas didácticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolución de problemas simulados y reales; soportadas en el
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2.0 Estrategia
metodológica

utilización de las tecnologías de la información y la comunicación, integradas, en ambientes abiertos y
pluritecnológicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.
Igualmente, debe estimular de manera  permanente la autocrítica y la reflexión del aprendiz sobre el que
hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la  vinculación  activa  de las cuatro fuentes de
información para la construcción de conocimiento:
-El instructor  -  Tutor
-El entorno
-Las TIC
-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDÓNEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRÁ DESEMPEÑAR EL EGRESADO

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

Código del campo ocupacional Ocupación

1221 Asistentes Administrativos

1341 Auxiliares Administrativos

SOPORTES CONTABLES DILIGENCIADOS.
FORMULARIOS DILIGENCIADOS
DOCUMENTOS TRANSCRITOS (CARTAS, CIRCULARES Y MEMORANDOS) EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
DOCUMENTOS RADICADOS Y TRAMITADOS
AGRUPACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
UNIDADES DOCUMENTALES ARCHIVADAS.
FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO DILIGENCIADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS RADICADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS CLASIFICADOS.
REGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS DEPENDENCIAS.
REGISTRO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
CALIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO
REGISTRO DE DATOS SISTEMATIZADOS.
REGISTRO DE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS.
AGENDA DE REUNIONES Y EVENTOS EMPRESARIALES.
DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS Y DIGITALIZADOS

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARÁ

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

220601501

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 210601020
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

240201524

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

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

240201526

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 240201533
GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y
SOCIALES.

230101507

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
POR EL MARCO COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

240202501

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

240201528

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 210303022

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 210601027

Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 240201530

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

210602001

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
información

220501046

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades
cognitivas, psicomotoras 2.2.2 Conocimientos / Saberes

esenciales
2.2.3 Competencias Sociales

ELABORAR COMUNICACIONES ESCRITAS DE
ACUERDO CON LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL Y
LA NORMATIVA.
DIGITAR Y TRANSCRIBIR DOCUMENTOS EN
PROCESADORES DE TEXTO.
ORGANIZAR DOCUMENTOS
ARCHIVAR DOCUMENTOS
ATENDER AL USUARIO DE PRIMERA LINEA
DILIGENCIAR SOPORTES CONTABLES
REGISTRAR ENTRADAS Y SALIDAS DE
ALMACEN.
REGISTRAR DOCUMENTOS CONTABLES.
ELABORAR TABLAS Y BASES DE DATOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS
ELABORAR PRESENTACIONES BASICAS EN
HERRAMIENTAS OFIMATICAS
REGISTRAR PRESTAMOS DE DOCUMENTOS.
ELABORAR AGENDA DE REUNIONES.
PROYECTAR Y APLICAR ENCUESTAS DE
SATISFACCION AL CLIENTE.
REGISTRAR DATOS DE CLIENTES.
OPERAR EQUIPOS PARA DIGITACION.
MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS Y
ESTANDAR DE PROCESADORES DE TEXTO.
PARA ALCANZAR LA VELOCIDAD Y PRECISION

EMPRESA, CONCEPTO Y CLASIFICACION DE
EMPRESAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
JERARQUIAS, CARGOS, DEPARTAMENTOS
TIPOS DE ESTRUCTURAS
PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO,
COMPONENTES.
ELEMENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO,
PAPELERIA: CONCEPTO, CLASIFICACION Y
USO
ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO,
CONCEPTO
TECNICAS DE DIGITACION. (TECLADO GUIA,
ALCANCE SUPERIOR E INFERIOR, TECLADO
SUPERIOR NUMERICO);
TRANSCRIPCION: CONCEPTO, TEXTOS, EN
SOPORTE FISICO Y DIGITAL
NORMA TECNICA DE TRABAJOS ESCRITOS,
(CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE DE
PAGINA.COTEJO: CONCEPTO Y APLICACION).
COMUNICACION: CONCEPTO,
CLASIFICACION Y ELEMENTOS.
COMUNICACION EMPRESARIAL, CONCEPTO,
TIPOS, Y NORMAS TECNICAS.
CONCEPTOS CLASES Y TIPOS.

DILIGENTE FRENTE A LAS ACCIONES
PROPUESTAS POR SU JEFE INMEDIATO,
RESPONSABLE Y CUMPLIDOR EN SUS
ACTIVIDADES COTIDIANAS Y EN LA
ENTREGA DE LAS RESPONSABILIDADES
ASIGNADAS, COMPROMETIDO CON EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA
EMPRESA.
RESPONSABLE EN EL CUMPLIMIENTO DE
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES, EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
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TRANSCRIBIR DOCUMENTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LA NORMATIVA Y
LA GESTION DE LA CALIDAD.
(CREAR DOCUMENTOS, ABRIR DOCUMENTOS,
GUARDAR DOCUMENTOS, MARGENES,
INTERLINEADO, FUENTE, NEGRILLA
JUSTIFICACION, TABLAS, INDICES)
ELABORAR FORMULAS BASICAS, FORMATO
DE CELDAS, MANEJO DE FUNCIONES,
REPRESENTACION GRAFICA DE DATOS,
MANEJO DE DATOS, ORDENAR, FILTROS,
TABLAS Y GRAFICOS

CLASES
NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA
ELABORAR Y PRESENTAR DOCUMENTOS
BASICOS.
CONCEPTOS GENERALES DE NORMAS DE
GESTION DE CALIDAD PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS.
EQUIPOS DE COMPUTO, CONCEPTOS,
ELEMENTOS.
EQUIPOS DE REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS, CONCEPTO Y TIPOS
SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS
ELECTRONICOS, CLASIFICACION Y TIPOS.
MANEJO DE INFORMACION EN MEDIOS
ELECTRONICOS, EXENCIONES, TAMAÑO,
TIPOS.
PAQUETES INTEGRADOS DE OFICINA,
CONCEPTO, TIPOS, PROCESADORES DE
TEXTOS, HOJAS DE CALCULO.
CONCEPTOS BASICOS: FORMATOS DE
DATOS Y CELDAS, OPERADORES,
REFERENCIAS DE CELDA
IMAGEN PERSONAL: CONCEPTO, ASPECTO
CORPORAL, VESTUARIO Y ACCESORIOS Y
MAQUILLAJE.
CLIENTE. DEFINICION, CLASIFICACION Y
TIPOS
SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE.
DEFINICION
ESTRATEGIAS DE ATENCION
PERSONALIZADA.
PROTOCOLO EMPRESARIAL. DEFINICION
MODELOS DE PROTOCOLOS (RECEPCION
CLIENTE, RECEPCION LLAMADAS,
CONDUCTO REGULAR)
MANEJO DE AGENDA.
CONTABILIDAD: CONCEPTO, MARCO LEGAL,
PRINCIPIOS Y TECNICA CONTABLES
POLITICAS DE MEDICION.
IMPUESTOS, CONCEPTOS Y CLASES.
DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES,

2.3 PROYECCIÓN DEL EGRESADO

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

2.3.2 En lo
empresarial

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD
DE DESEMPEÑARSE EN LOS AMBITOS ADMINISTRATIVOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN TODO
TIPO DE ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

2.3.3 En el entorno
social

INTERACTUA EN LOS CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES DE LAS UNIDADES ECONOMICAS,
PARTICIPANDO DESDE SU ROL DE TRABAJO EN LA PREPARACION DE ACTIVIDADES, EVENTOS QUE
FOMENTEN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO.

2.3.4 En la
formación y
aprendizaje
permanente

LA FUNCION ADMINISTRATIVA NO REQUIERE EL USO DE AMBIENTES ESPECIALIZADOS, LOS
AMBIENTES DEBEN CONTAR CON ELEMENTOS BASICOS COMO EQUIPOS DE COMPUTO,
CONECTIVIDAD A INTERNET, Y PROGRAMAS OFIMATICOS; EN LA FORMACION PERMANENTE
REALIZAR CADENAS DE FORMACION EN EL CAMPO OCUPACIONAL DE ADMINISTRACION Y
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2.3.5 En la
innovación y
desarrollo
tecnológico

EL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD DE APOYAR LOS PROCESOS
DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

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

2.4 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

3. PERFIL IDÓNEO DE INGRESO

3.1 REQUERIMIENTOS

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

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

9Grado:

BÁSICA SECUNDARIA

Requiere Certificación
académica (si/no)

SI

Requiere  Formación para el
trabajo y desarrollo humano.
(si/no)

NO
Cuál?

No.
Horas

3.1.2  Edad mínima definida
en la ley:

14 años

3.1.3 Requisitos adicionales:
Ninguno
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3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislación vigente:
(Limitaciones físicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la  formación y que estén expresamente
descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempeño ocupacional y profesional)

Ninguna. No existe legislación que establezca restricciones de ingreso a nivel de discapacidad física y cognitiva.

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERÉS

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

CLASE

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

TIPO COMPETENCIA INDICADOR NIVEL
ACADEMICO GRADO %

Básica Ciencias
Naturales

BÁSICA
SECUNDARIADesarrollo compromisos

personales y sociales..

Cumplo mi función cuando
trabajo en grupo y respeto las
funciones de las demás
personas.

9 2

Básica
Ciencias
Naturales

BÁSICA
SECUNDARIACiencia, tecnología y

sociedad

Establezco la importancia de
mantener la biodiversidad
para estimular el desarrollo
del país.

9 2

Básica Ciencias
Sociales

BÁSICA
SECUNDARIA

Relaciones espaciales y
ambientales.

Describo las principales
características físicas de los
diversos ecosistemas.

9 2

Básica
Ciencias
Sociales

BÁSICA
SECUNDARIAMe aproximo al

conocimiento como
científico(a) social.

Hago planes de búsqueda
que incluyan posibles fuentes
primarias y secundarias
(orales, escritas, ico

9 2

Básica
Ciencias
Sociales

BÁSICA
SECUNDARIA

Relaciones éticopolíticas.

Comparo los mecanismos de
participación ciudadana
contemplados en las
constituciones políticas de 18

9 2

Básica
Ingles

BÁSICA
SECUNDARIAConversación.

Converso con mis
compañeros y mi profesor
sobre experiencias pasadas y
planes futuros.

9 2

Básica Ingles
BÁSICA
SECUNDARIAEscritura.

Diligencio efectivamente
formatos con información
personal.

9 2

Básica Ingles
BÁSICA
SECUNDARIAEscucha.

Identifico ideas generales y
específicas en textos orales,
si tengo

9 2
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conocimiento del tema y del
voca

Básica
Ingles

BÁSICA
SECUNDARIALectura.

Reconozco el propósito de
una descripción en textos
narrativos de mediana
extensión.

9 2

Básica

Matematicas

BÁSICA
SECUNDARIAPensamiento Aleatorio y

Sistemas de Datos.

Selecciono y uso algunos
métodos estadísticos
adecuados al tipo de
problema, de información y al
niv

9 5

Básica
Matematicas

BÁSICA
SECUNDARIAPensamiento Métrico y

Sistema de Medidas.

Justifico la pertinencia de
utilizar unidades de medida
estandarizadas en situaciones
tomadas de dis

9 5

Básica
Lenguaje

BÁSICA
SECUNDARIAComprensión e

Interpretación Textual.

Comprendo el sentido global
de cada uno de los textos que
leo, la intención de quien lo
produce y la

9 5

Básica

Lenguaje

BÁSICA
SECUNDARIA

Ética de la Comunicación.

Reconozco el lenguaje como
capacidad humana que
configura múltiples sistemas
simbólicos y posibilita

9 5

Básica
Lenguaje

BÁSICA
SECUNDARIAProducción Textual.

Organizo previamente las
ideas que deseo exponer y
me documento para
sustentarlas.

9 5

Básica Tecnologia
Informatica

BÁSICA
SECUNDARIAApropiación y uso de la

tecnología.

Utilizo instrumentos
tecnológicos para realizar
mediciones e identifico
algunas fuentes de error en

9 5

Básica
Tecnologia
Informatica

BÁSICA
SECUNDARIANaturaleza y evolución de la

tecnología.

Identifico y analizo
interacciones entre diferentes
sistemas tecnológicos ( como
la alimentación y l

9 5

Laboral
Empresariales
y Para el
Emprendimient
o

BÁSICA
SECUNDARIA

Elaboración de planes para
crear empresas o Unidades
de Negocio.

Determino las clases de
empresas existentes en mi
entorno cercano (mi barrio, mi
vereda).

9 5

Laboral
Intelectual

BÁSICA
SECUNDARIACreatividad.

Observo una situación
cercana a mi entorno (mi
casa, mi barrio, mi colegio) y
registro información p

9 5

Laboral
Intelectual

BÁSICA
SECUNDARIASolución de Problemas.

Observo los problemas que
se presentan a mi alrededor
(mi casa, mi barrio, mi
colegio).

9 5

Laboral Interpersonal
BÁSICA
SECUNDARIAComunicación.

Realizo mis intervenciones
respetando el orden de la
palabra previamente

9 5
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acordado.

Laboral Interpersonal
BÁSICA
SECUNDARIA

Liderazgo.
Genero relaciones de
confianza con otros (pares).

9 5

Ciudadana
Ciudadana

BÁSICA
SECUNDARIAConvivencia y paz

Entiendo la importancia de
mantener expresiones de
afecto y cuidado mutuo con
mis familiares, amigos

9 2

Ciudadana

Ciudadana

BÁSICA
SECUNDARIAParticipación y

responsabilidad
democrática.

Comprendo las características
del Estado de Derecho y del
Estado Social de Derecho y
su importancia

9 2

Laboral Organizacional
BÁSICA
SECUNDARIAGestión y Manejo de

Recursos.

Evito el desperdicio de los
materiales que están a mi
alrededor (mi casa, mi salón
de clases, labora

9 3

Laboral Organizacional
BÁSICA
SECUNDARIAOrientación al Servicio.

Atiendo con actitud positiva
las solicitudes de los otros
(padres, pares, docentes).

9 5

Laboral Organizacional
BÁSICA
SECUNDARIAResponsabilidad Ambiental.

Mantengo ordenados y
limpios mi sitio de estudio y
mis implementos personales.

9 2

Laboral Personal
BÁSICA
SECUNDARIA

Dominio Personal.
Reconozco mis habilidades,
destrezas y talentos.

9 3

Laboral Personal
BÁSICA
SECUNDARIAOrientación Ética.

Cumplo las normas de
comportamiento definidas en
un espacio dado.

9 3

Laboral Tecnológico
BÁSICA
SECUNDARIA

Usar Herramientas
Informáticas.

Recolecto y utilizo datos para
resolver problemas
tecnológicos sencillos.

9 2

3.4 DOTACIÓN MÍNIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterización de
ambiente mínimo

Ambiente de formación dotado con equipo de cómputo, con software ofimático y especializado para el
desarrollo de competencias tecnológicas y documentales, sillas mesas de trabajo tipo colaborativo y
recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

3.4.2 Maquinaria y Equipo
Especializado

Ambiente windows, Linux; office

3.4.3 Software
Especializado

Ninguna

Página 8 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

3.4.4 Herramientas
Especializadas

Ninguna.

3.4.5 Simuladores
específicos del entorno

Ninguno

3.4.6 Muebles
colaborativos

Mesas y sillas, para trabajo colaborativo

3.4.7 Tecnologías de la
información y las
comunicaciones

Internet, red LAN

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

EPP. Elementos de protección personal; SST

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2206015014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE
SST, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.
03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORA
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.
04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST,
DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	ANALIZAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST DESDE SU ÁMBITO SOCIAL Y PRODUCTIVO.
-	DEDUCIR DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST LOS REQUERIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACCIONES A SEGUIR.
-	EJERCER LOS CONTROLES PARA LA PREVENCIÓN DE LA CONTAMINACIÓN AMBIENTAL, LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO Y ENFERMEDADES  LABORALES.
-	INTERPRETAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST PROPIOS DE SU
ÁMBITO LABORAL.
-	EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST.
-	COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y DE SST EN SU CONTEXTO LABORAL Y
SOCIAL.
-	CORROBORAR LAS BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES EN SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.
-	CONSTATAR LA EJECUCIÓN DE LOS CONTROLES AMBIENTALES Y DE SST.
-	CONFIRMAR LAS CONDICIONES Y ACTOS SEGUROS EN SU ENTORNO LABORAL.
-	IDENTIFICAR LAS FORMAS DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPEÑO
AMBIENTAL Y DE LA SST.
-	OBTENER LOS DATOS DE LAS CONDICIONES QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O LA SST. ELABORAR EL
REPORTE DE LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O SST.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	CONTEXTUALIZACIÓN EN MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES AMBIENTALES, AIRE, AGUA, SUELO,
FLORA Y FAUNA, CARACTERÍSTICAS Y DEFINICIONES.
-	RESIDUOS, VERTIMIENTOS, EMISIONES, VIBRACIONES, OLORES Y TEMPERATURA: CONCEPTOS, CAUSAS Y
EFECTOS SOBRE EL MEDIO AMBIENTE, PROBLEMÁTICA AMBIENTAL, MANEJO AMBIENTAL.
-	CONTAMINACIÓN AMBIENTAL: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, CASOS.
-	CONTEXTUALIZACIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: SEGURIDAD, SALUD, ENFERMEDAD COMÚN,
ENFERMEDAD LABORAL ACCIDENTE DE TRABAJO, LUGAR DE TRABAJO.
-	PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, CLASES Y
EFECTOS.
-	PLANES Y PROGRAMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.
-	MANEJO AMBIENTAL: PREVENCIÓN, CONTROL Y MITIGACIÓN.
-	PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO AMBIENTAL: CARACTERÍSTICAS Y CLASES.
-	CONTROL DE RIESGOS DE SST: FUENTE, MEDIO E INDIVIDUO.
-	PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO: DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CLASES.
-	PLANES DE EMERGENCIA: CONCEPTO, ALCANCE, ROLES DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA.
-	MECANISMOS DE CONTROL EN LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
PROTECCIÓN PERSONAL, PROCEDIMIENTOS, SEÑALIZACIÓN, HIGIENE POSTURAL, DEMARCACIÓN, ORDEN Y
ASEO.
-	PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, ALCANCE Y
RESPONSABILIDADES.
-	LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.
-	ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS Y REPORTE.
-	PERMISOS DE TRABAJO EN EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.
INCIDENTES AMBIENTALES: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, EFECTOS Y REPORTE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	CONTEXTUALIZA  EL ENTORNO AMBIENTAL Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SEGÚN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.
-	ANALIZA LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL, PELIGROS Y RIESGOS   DE LAS PERSONAS EN SU DESEMPEÑO
LABORAL SEGÚN MARCO NORMATIVO.
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-	INTERPRETA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL Y DE SST SEGÚN LAS CONDICIONES DE
SU AMBIENTE LABORAL.
-	IDENTIFICA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL, AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO DE ACUERDO CON LA POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN.
-	APLICA TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL MANEJO AMBIENTAL  Y  PREVENCIÓN  DE
ENFERMEDADES LABORALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.
     ACTÚA 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 PRÁCTICAS AMBIENTALES  SEGÚN  LAS CONDICIONES  Y ACTOS
SEGUROS DE SU ENTORNO LABORAL.
-	APLICA TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST
SEGÚN POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN Y EL CONTEXTO DE SU DESEMPEÑO LABORAL.
-	PREPARA LOS REPORTES DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPEÑO AMBIENTAL Y DE LA
SST SEGÚN OBJETIVO DEL INFORME Y LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON FORMACIÓN EN GESTIÓN
AMBIENTAL O EDUCACIÓN AMBIENTAL.
	INGENIERO AMBIENTAL, ECÓLOGO   O PROFESIONES AFINES   CON FORMACIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO.
	PROFESIONAL CON ESPECIALIZACIÓN EN GESTIÓN AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
	TECNÓLOGO EN CONTROL AMBIENTAL CON FORMACIÓN DEMOSTRADA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
	TECNÓLOGO EN  SALUD OCUPACIONAL O SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON  FORMACIÓN EN
GESTIÓN AMBIENTAL.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOA CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARÁN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL Y
SEIS   (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106010204.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

ATENCIÓN A CLIENTES

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

96 horas

DENOMINACIÓN

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y
USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO
CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS
06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS, DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.
02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL
OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES
07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN.
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO
EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102001
- IDENTIFICAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LOS CUALES LA ORGANIZACIÓN PRESTA ATENCIÓN Y
SERVICIO AL CLIENTE.
- IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES.
-  SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN PERSONALIZADA.
-  INTERPRETAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR EL CLIENTE.
-  IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DEL TRIÁNGULO DEL SERVICIO.
-  CONOCER EL CICLO DEL SERVICIO Y LOS MOMENTOS DE VERDAD.
- IDENTIFICAR LA INFORMACIÓN QUE MANEJA LA ORGANIZACIÓN.
-  INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON ATENCIÓN A CLIENTES.
- RECONOCER LA CULTURA ORGANIZACIONAL.
-  CONOCER LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL
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CLIENTE.
-  ASUMIR EL TIPO DE VESTUARIO, MAQUILLAJE Y ACCESORIOS QUE PROYECTEN APARIENCIA Y ACTITUD
PERSONAL ACORDES CON LA IDENTIDAD CORPORATIVA.
- CONOCER EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
- IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACIÓN, A TRAVÉS DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.
- APLICAR EL PROTOCOLO DE GESTIÓN DEL TIEMPO.

RA: 21060102002:
-	IDENTIFICAR EL OBJETIVO DEL EVENTO.
-	RECONOCER LAS CLASES DE EVENTO.
- DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO.
-	IDENTIFICAR EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITÉ.
-	ASUMIR LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS.
-	ELABORAR CRONOGRAMAS, GENERAL Y POR COMITÉS.
-	RECONOCER EL PERFIL PROFESIONAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.
-	IDENTIFICAR LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD,
NECESARIOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.
-RECONOCER LA UBICACIÓN GEOGRÁFICA Y EL SITIO PARA LA REALIZACIÓN DEL EVENTO.
-	PREPARAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARÁ EL EVENTO.
-	APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO, INTERNACIONALES Y NACIONALES, ACORDES CON EL TIPO DE
EVENTO.
-	IDENTIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADO PARA LA REALIZACIÓN DEL EVENTO.
-	PLANEAR LA RECOPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LAS MEMORIAS.
-	COMPILAR LA INFORMACIÓN RECIBIDA DE LOS DIFERENTES EVENTOS.

RA: 21060102003:
-	DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EMPRESARIALES.
- APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA PRESENTACIÓN PERSONAL.
- APLICAR LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL.
- BRINDAR ATENCIÓN QUE FAVOREZCA LAS RELACIONES EMPRESARIALES CON EL CLIENTE.
-PROPORCIONAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE.
- CUMPLIR CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD EN LA ATENCIÓN PERSONALIZADA.
- PRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES, EL PROTOCOLO Y LAS
REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS
- EXPRESAR CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS CLIENTES.
- CANALIZAR CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS.
-  APLICAR PRINCIPIOS CORPORATIVOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EMPRESARIAL.
- ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- TRAMITAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.
- CONSERVAR LA DOCUMENTACIÓN RELACIONADA CON EL SERVICIO AL CLIENTE

RA: 21060102004:
- PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.
- REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACIÓN.
-  UTILIZAR LOS GUIONES TELEFÓNICOS.
-  APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
-  SUMINISTRAR LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR EL CLIENTE UTILIZANDO LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS
ADECUADOS, LOS LINEAMIENTOS Y PROCESOS DE LA ORGANIZACIÓN.
-OPERAR SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN.

Página 13 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

TIEMPOS Y POLÍTICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.
- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA, A
TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA.: 21060102001:
-	CULTURA ORGANIZACIONAL.
-	CONCEPTO
-	MISIÓN, VISIÓN Y OBJETIVOS CORPORATIVOS.
-	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE.
-	PERSONALIDAD
-	ASPECTOS, CARACTERÍSTICAS.
-	FACTORES DE LA PERSONALIDAD.
-	CONDUCTA Y PENSAMIENTO.
-	IMAGEN PERSONAL
-	CONCEPTO
-	ASPECTO CORPORAL, SALUD, VESTUARIO Y ACCESORIOS.
-	SERVICIO
-	CONCEPTO
-	CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO.
-	TIPOS DE SERVICIO.
-	LIBRETA DE CALIFICACIONES
-	TRAZABILIDAD.
-	CLIENTES
-	CONCEPTO
-	TIPOS DE CLIENTE
-	USUARIO
-	DEFINICIÓN
-	CARACTERÍSTICAS
-	COMUNICACIÓN
-	CONCEPTO
-	CLASIFICACIÓN TIPO COMUNICACIÓN:
-	VERBAL ORAL Y ESCRITA.  CARACTERÍSTICAS.
-	NO VERBAL. CARACTERÍSTICAS
-	COMUNICACIÓN ASERTIVA
-	DEFINICIÓN
-	CARACTERÍSTICAS
-	TRIÁNGULO DE SERVICIO.
-	DEFINICIÓN
-	TRIÁNGULO DE SERVICIO INTERNO. Y EXTERNO
.
-	CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.
-	DEFINICIÓN.
-	INFORMACIÓN
-	CONCEPTO
-	CLASIFICACIÓN DE TIPOS DE INFORMACIÓN.
-	NORMA
-	CONCEPTO
-	¿PARA QUÉ SIRVE UNA NORMA?
-	NORMAS LEGALES PARA VIGENTES EN ATENCIÓN Y SERVICIO.
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-	ESTATUTO DEL CONSUMIDOR.
-	PQRS ENTRE OTRAS.
-	ETIQUETA Y PROTOCOLO INSTITUCIONAL
-	CONCEPTO
-	RELACIONES INTERPERSONALES.
-	CONCEPTO
-	ELEMENTOS Y DESARROLLO.
-	PERFIL PROFESIONAL.
-	CONCEPTO
-	COMPORTAMIENTOS ÉTICOS, LABORAL, SOCIAL.
-	PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.
-	DEFINICIÓN
-	COMPOSICIÓN Y FINALIDAD DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.
-	GESTIÓN DEL TIEMPO
DEFINICIÓN

RA: 21060102002:
-	EVENTO. CONCEPTO
-	CLASIFICACIÓN DE EVENTOS
-	AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO.
-	ETAPAS DEL EVENTO
-	ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO (ORGANIGRAMA)
-	TIPOS DE COMITÉS.
-	COMITÉ ORGANIZADOR,
-	COMITÉ DE ADMINISTRACIÓN,
-	 COMITÉ DE RELACIONES PÚBLICAS,
-	COMITÉ DE SERVICIOS,
-	 COMITÉ ACADÉMICO,
-	 COMITÉ DE SECRETARÍA,
-	SUBCOMITÉS.
-	 CONCEPTO,
-	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNO.

RA: 21060102003:
-	COMUNICACIÓN
-	 ELEMENTOS DE LA COMUNICACIÓN
-	TIPOS DE COMUNICACIÓN
-	COMUNICACIÓN ASERTIVA.
-	COMUNICACIÓN VERBAL. COMUNICACIÓN NO VERBAL.
-	COMUNICACIÓN ESCRITA. (CARTA, CIRCULAR, MEMORANDO, ACTAS, CORREOS ELECTRÓNICOS).
-	COMUNICACIÓN EMPRESARIAL.
-	CLASIFICACIÓN
-	CONDUCTO REGULAR.
-	NORMAS DE CONVIVENCIA.
-	CLIENTES
-	TIPOS Y CLASIFICACIÓN DE CLIENTES.
-	ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE:
-	CARA A CARA
-	TELEFÓNICA
-	VALOR AGREGADO
-	PROTOCOLO Y ETIQUETA
-	DEFINICIÓN
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-	CARACTERÍSTICAS
-	TIPO
-	MOMENTOS DE VERDAD
-	CARACTERÍSTICAS DE LOS MOMENTOS DE VERDAD
-	TIPOS
-	CICLO DE SERVICIOS
-	CALIDAD
-	¿QUÉ ES CALIDAD?
-	NORMAS DE CALIDAD
-	CALIDAD EN EL SERVICIO
-	CARACTERÍSTICAS
-	¿QUÉ ES VALOR?

-	NORMA TÉCNICA DE CALIDAD (NORMA ISO 10002:2004)
-	CONCEPTO
-	TÉRMINOS Y DEFINICIONES
-	PRINCIPIO DE ORIENTACIÓN
-	GENERALIDADES
-	VISIBILIDAD
-	ACCESIBILIDAD
-	OPERACIÓN CON EL TRATAMIENTO DE LAS QUEJAS.

-	DOCUMENTOS
-	DEFINICIÓN
-	TÉCNICAS PARA SU ELABORACIÓN
-	PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
-	DEFINICIÓN DE TÉCNICAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	CONSERVACIÓN DOCUMENTAL.
-	FUNDAMENTOS, CONCEPTOS.
-	TIPOS DE SOPORTE.

RA: 21060102004:
-	ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS:
-	TELÉFONO, FAX, INTERNET, INTRANET, CORREO ELECTRÓNICO, TELEFONÍA IP, CITÓFONO, CELULAR,
SOFTWARE, HARDWARE, CRM Y RUTEO DE LLAMADAS.
-	FUNDAMENTOS DE COMUNICACIONES TELEFÓNICAS:
-	NORMAS DE CORTESÍA TELEFÓNICA.
-	 MANEJO DE ELEMENTOS DE APOYO, MANEJO DE AGENDA Y DIRECTORIOS ELECTRÓNICOS.
	MANEJO DEL TIEMPO
-	CARACTERÍSTICAS
-	DIFERENCIA ENTRE IMPORTANTE Y PRIORITARIO

RA: 21060102005:
-	NORMA TÉCNICA COLOMBIANA.
-	NORMA DE CALIDAD
-	GESTIÓN DE TIEMPO.
-	ESTÁNDARES DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS.
-	PROTOCOLOS, TIPOS Y POLÍTICAS DE EVENTOS.

RA: 21060102006:
-	NORMA DE CALIDAD
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&#61607;	ISO 9000, 9001.
-	MEJORA CONTINUA
-	CONCEPTO
-	CARACTERÍSTICAS
-	PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN Y EL TRÁMITE DE:
-	 PQR´S  (PETICIONES, QUEJAS, RE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA: 21060102001:
-	RECONOCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.
-	DEMUESTRA ELEGANCIA Y DISTINCIÓN, A TRAVÉS DE SU PULCRITUD EN EL VESTIR, COMBINACIÓN DE
COLORES, ACCESORIOS, MAQUILLAJE Y PEINADO, DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.
-	APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCIÓN Y EL SERVICIO DE  ACUERDO  CON  LA  OCASIÓN,  EL  LUGAR  Y
LAS PERSONALIDADES  QUE  INTERVIENEN  EN  ELLA.
-	BRINDA ATENCIÓN PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA LOS DIFERENTES PERFILES DE
CLIENTES.
-	APLICA HÁBITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD Y ASPECTO PERSONAL PARA EL EFICIENTE
DESEMPEÑO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.
-	UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL MOMENTO DE ATENCIÓN Y SERVICIO
DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RA: 21060102002:
-	PARTICIPA EN LA PLANEACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE EVENTOS DE ACUERDO CON EL ORGANIGRAMA Y
NORMAS INSTITUCIONALES.
-	OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA LA PLANEACIÓN,
COORDINACIÓN Y EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	EJECUTA LAS POSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS DENTRO DE LA AGENDA DE UN
EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA MAGNITUD.
-	RECIBE Y REGISTRA MENSAJES ORALES Y ESCRITOS, RELACIONADOS CON LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.
-	ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.
-	ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE INVITACIÓN Y DE AGRADECIMIENTO, RELACIONADAS CON EL EVENTO DE
ACUERDO AL PROTOCOLO ORGANIZACIONAL.
-	APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO NACIONALES E INTERNACIONALES
DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARÁ EL EVENTO.

RA: 21060102003:
-	EXPRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD Y PRECISIÓN LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS
CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTO REGULAR Y LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL.
-	ATIENDE EL PÚBLICO Y FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-
-	DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LAS NORMAS, LOS
PROCESOS DE COMUNICACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO, TELEFÓNICA, CARA A CARA, VALOR
AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA  LOS  ESTÁNDARES  DE  CALIDAD,  LOS  TIPOS  DE  CLIENTES,  SUS
REQUERIMIENTOS Y LAS  REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES.
-	ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ATENCIÓN Y EL SERVICIO A LOS CLIENTES, APLICANDO
LAS NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-
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RA: 21060102004:
-	OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	ATIENDE LLAMADAS Y MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES, TIEMPOS Y POLÍTICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.
-	ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS QUE INGRESAN A LA ORGANIZACIÓN
ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.
-	APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA, A TRAVÉS
DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005:
-	APOYA LA REALIZACIÓN DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA  SUS ETAPAS; EL OBJETIVO.
-
-	DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y DEMÁS ELEMENTOS REQUERIDOS POR LOS
PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.
-	VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y EL REGISTRO DE PARTICIPANTES, INVITADOS Y
CONFERENCISTAS AL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.
-	ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE AGRADECIMIENTO, OBSERVANDO LAS NORMAS DE PROTOCOLO.

RA: 21060102006:
-	EVALÚA LA ATENCIÓN Y EL S

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

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

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL O ÁREAS AFINES O CUATRO (4) AÑOS DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS EN CIENCIAS ECONÓMICAS, INGENIERÍA, MERCADEO, LOGÍSTICA O ÁREAS AFINES. (ESTA
ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL
ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINYICUATRO (24) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

Página 18 de 6816/07/22 08:52 PM



LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
-	RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
-	CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015244.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y
ESCRITOS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE
LÓGICA Y RACIONALIDAD.
02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.
04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL,
LABORAL Y ARTÍSTICA
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	RECONOCER LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERÍSTICAS DE LA COMUNICACIÓN HUMANA.
-	MANTENER LA ATENCIÓN Y ESCUCHA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN.
-	INTERPRETAR MENSAJES Y RECONSTRUIR EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.
-	APLICAR TÉCNICAS PARA LA COMUNICACIÓN ORAL, ESCRITA, VERBAL Y NO VERBAL
-	INTERPRETAR SEÑALES, SIGNOS, SÍMBOLOS E ÍCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
-	USAR EL LÉXICO CON PRECISIÓN Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN
-	ORGANIZAR LA INFORMACIÓN.
-	UTILIZAR LA INFORMACIÓN SEGÚN EL PROPÓSITO ESTABLECIDO.
-	APROPIAR UN MÉTODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.
-	ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.
-	CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.
-	UTILIZAR LA INFORMACIÓN SEGÚN EL PROPÓSITO ESTABLECIDO.
-	EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES BÁSICAS EN LA ELABORACIÓN DE TEXTOS.
-	REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES, ORTOGRÁFICAS Y DE
PUNTUACIÓN.
-	APLICAR NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PRODUCCIÓN DE TEXTOS
-	SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	COMUNICACIÓN: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TÉCNICAS, PROCESOS CARACTERÍSTICAS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.
-	EXPRESIÓN CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS
-	ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCIÓN, OBSERVACIÓN, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACIÓN VERBAL Y
NO VERBAL.
-	COMPRENSIÓN DE TEXTOS: CONCEPTO, TÉCNICAS, PROCESOS, NIVELES, CARACTERÍSTICAS,
INTERPRETACIÓN, ELEMENTOS.
-	REDACCIÓN DE TEXTOS: TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA, CONTENIDO, INTENCIONALIDAD,
TÉCNICAS, MÉTODOS, COHESIÓN, COHERENCIA, NORMAS BÁSICAS DE SINTAXIS, ORTOGRAFÍA,
PUNTUACIÓN, PRINCIPIOS Y CUALIDADES.
-	CARÁCTER CONVENCIONAL Y FUNCIÓN SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARÁCTER, INTERPRETACIÓN, CARACTERÍSTICAS, CONTEXTO.
-	PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANÁLISIS, SÍNTESIS, PROPOSICIÓN.
-	CONSULTA Y LECTURA: MÉTODOS, TÉCNICAS SELECCIÓN, ORGANIZACIÓN Y ARCHIVO DE INFORMACIÓN EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.
-	NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACIÓN DE TEXTOS ESCRITOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERÍSTICAS DE LA COMUNICACIÓN HUMANA, SEGÚN EL
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA.
-	ESCUCHA  CON  ATENCIÓN  Y  CONCENTRACIÓN,  ASIENTE  Y  PREGUNTA  AL  HABLANTE-­&#8208;OYENTE
PARA  RETROALIMENTAR  EL PROCESO.
-	ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.
-	INTERPRETA MENSAJES Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.
-	INTERPRETA SEÑALES, SIGNOS, SÍMBOLOS E ÍCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
-	CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO PROCESOS COMUNICATIVOS ORALES Y ESCRITOS.
-	UTILIZA ÍCONOS, SÍMBOLOS, SEÑALES, PLANOS, ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGÚN REQUERIMIENTO.
-	GRÁFICA LA INFORMACIÓN CON CONTENIDOS SEMÁNTICOS.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	UTILIZA LA INFORMACIÓN SEGÚN EL PROPÓSITO ESTABLECIDO.
-	APROPIA UN MÉTODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.
-	UTILIZA EL LENGUAJE SEGÚN EL DESTINATARIO, EL PROPÓSITO, EL CONTEXTO Y EL CONTENIDO.
-	USA EL LÉXICO CON PRECISIÓN Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN RELACIONADOS CON
EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORAL.
-	APLICA LAS TÉCNICAS PARA LA COMUNICACIÓN VERBAL Y NO VERBAL SEGÚN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.
-	REDACTA TEXTOS CON COHESIÓN Y COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE PROGRESIÓN TEMÁTICA.
-	EMPLEA EN LA ELABORACIÓN DE TEXTOS ESTRUCTURAS TEXTUALES BÁSICAS.
-	PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS SEGÚN ESPECIFICACIONES.
-	SELECCIONA EL TIPO DE TEXTO DE ACUERDO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.
-	EMPLEA PARA LA PRODUCCIÓN DE TEXTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.
-	IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS TENIENDO EN CUENTA SU INTENCIONALIDAD.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

-	FORMACIÓN EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, PERIODISMO, LINGÜÍSTICA, FILOLOGÍA, LENGUAS
-	CLÁSICAS O MODERNAS, ESPAÑOL Y LITERATURA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
-	DOS (2) AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL ÁREA SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
FORMACIÓN POR PROYECTOS
PROCESOS PEDAGÓGICOS
CREATIVIDAD Y HABILIDADES ARTÍSTICAS
LIDERAZGO
COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios
internacionales.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2102015014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCIÓN
POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios
Internacionales.
04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los
derechos fundamentales en el trabajo.
02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el
trabajo.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ANALIZAR LA RELACIÓN ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO (1)
IDENTIFICAR  LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO (1)
RELACIONAR, EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANO EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMÍA Y LA
DIGNIDAD (2)
DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLÍTICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES. (2)
ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS MISMOS Y
EXPRESIÓN DE LA CIUDADANÍA LABORAL. (3)
DIMENSIONAR EL EJERCICIO DEL DERECHO A LA HUELGA. (3)
INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS
VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANÍA (4)

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

1. PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

-  DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIA Y PAZ.
-  DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.
-  DIVERSIDAD CULTURAL
-  FENOMENOLOGÍA DEL MUNDO DEL TRABAJO

2. LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

-  POLÍTICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA.
-  PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LA OIT: DECLARACIÓN DE LA O.I.T.
-  DERECHO A LA VIDA.
-  DERECHOS POLÍTICOS Y CIVILES.
-  TRABAJO DIGNO Y DECENTE: DEFINICIÓN, ANÁLISIS DEL TRABAJO FORZOSO U OBLIGATORIO.

3. DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANÍA LABORAL

-  DERECHOS DEL TRABAJO Y SU IMPACTO EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD
-  DIALOGO SOCIAL
-  PERSONA SUJETA DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
-  DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO: CARACTERÍSTICAS Y CAMPOS PARA EL
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

DEL DERECHO INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN EL MUNDO DEL TRABAJO
-  MECANISMOS DE PROTECCIÓN DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.
-  TRABAJO DECENTE: INTEGRACIÓN DE POLÍTICAS
-  IGUALDAD DE GÉNERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GÉNERO
-  TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL
-  ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSIÓN SOCIAL
-  DISCRIMINACIÓN LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES
-  RESOLUCIÓN PACÍFICA DE LOS CONFLICTOS; NEGOCIACIÓN COLECTIVA Y HUELGA
-  DERECHOS PARA LA SOSTENIBILIDAD EMPRESARIAL: EFICIENCIA, EFICACIA, EFECTIVIDAD.

4. EJERCICIO DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.

-  APLICACIÓN DE LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.
-  CAJA DE HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y
CONTRATACIÓN.
-  SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACIÓN, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR.
-  DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

5. DERECHO A LA ASOCIACIÓN, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL.

-  VALORES DEMOCRÁTICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL
-  ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS.
-  LIBERTAD DE ASOCIACIÓN Y SINDICAL
-  DERECHO DE NEGOCIACIÓN COLECTIVA: AGENTES, RECONOCIMIENTO DE LA ASOCIACIÓN PARA
RESOLVER PROBLEMAS

6. DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS

-  RELACIÓN ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA.
-  AUTODETERMINACIÓN DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA.
-  ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA.
-  POSTCONFLICTO Y PAZ
-  APROPIACIÓN DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA.
-  DESARROLLO PARA UNA VIDA DIGNA
-  IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-  COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTÓRICO DE LA HUMANIDAD DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO. (1)

-  ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTÓRICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO EN LA LÍNEA DEL TIEMPO. (1)
-  SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANÍA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA. (2)

-  ANALIZA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL
TRABAJO, DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACIÓN SEGÚN TÉCNICAS Y PROTOCOLOS. (3)
-  ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONÓMICAS, SOCIALES Y DE
BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (3)

-  EVALÚA LOS RESULTADOS DE LA APLICACIÓN DE LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN PARA EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANÍA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA (3)
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-  PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS Y NEGOCIACIÓN DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA. (3)

-  JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANÍA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (4)

-  RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACIÓN DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGÍA Y LA PAZ EN FUNCIÓN DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO. (4)

-  PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACIÓN DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGÍA Y LA PAZ EN FUNCIÓN DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO. (4)

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL ¿ SENA, O CERTIFICADO POR AUTORIDAD COMPETENTE EN
CUALQUIERA DE LAS NUEVE ÁREAS DE DESEMPEÑO DE LA CNO Y EN EL NIVEL OCUPACIONAL 2,3 O 4 (VER
ANEXO C. N.O)

ALTERNATIVA 1.
CERTIFICADO DE TÉCNICO, O CERTIFICADO POR AUTORIDAD COMPETENTE EN CUALQUIERA DE LAS NUEVE
ÁREAS DE DESEMPEÑO DE LA CNO Y EN EL NIVEL OCUPACIONAL 3 O 4 (VER ANEXO C. N.O)

ALTERNATIVA 2
TÍTULO DE TÉCNICO PROFESIONAL EN CUALQUIERA DE LOS 55 NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO, O EN
NULL O SIN CLASIFICAR. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 3
TÍTULO DE TECNÓLOGO EN CUALQUIERA DE LOS 55 NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO, O EN NULL O SIN
CLASIFICAR. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 4
TÍTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CUALQUIERA DE LOS 55 NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO, O
EN NULL O SIN CLASIFICAR. (VER ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

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

ALTERNATIVA 1.
CUARENTA Y DOS (42) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA.

ALTERNATIVA 2
TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS
Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

LEGALMENTE RECONOCIDA

ALTERNATIVA 3
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

ALTERNATIVA 4
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ:
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR
ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

4.8.3 Competencias:

1. CREA ESPACIOS PEDAGÓGICOS DE REFLEXIÓN Y APROPIACIÓN PARA LA VALORACIÓN DE LOS DERECHOS
Y DEBERES EN EL TRABAJO
2. INTERPRETA LA RELACIÓN ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.
3. IDENTIFICA LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y DEL TRABAJO.
4. GENERA PROCESOS DE INTERACCIÓN SOCIAL INTERACCIONES EN EL MARCO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y LABORALES PARA EL DESARROLLO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE CON AUTONOMÍA Y
DIGNIDAD.
5. IMPLEMENTA ACCIONES PARA LA ELABORACIÓN EL DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS
CON LA POLÍTICA PÚBLICA, DE SALARIOS Y LOS ACUERDOS INTERNACIONALES DE LA OIT Y LOS DERECHOS
ECONÓMICOS, SOCIALES Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.
6. ARGUMENTA LOS DERECHOS EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y LOS
MECANISMOS DE PROTECCIÓN COMO EJERCICIO DE LA CIUDADANÍA LABORAL.
7. ORGANIZA ACCIONES PEDAGÓGICAS PARA LA APLICACIÓN DE LOS PRINCIPIOS DE LOS DERECHOS DE
ASOCIACIÓN.
8. INTEGRA ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LA

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106010244.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

192 horas

DENOMINACIÓN

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL
ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
NORMAS GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102401:
-	IDENTIFICAR EL DOCUMENTO Y CLASES
-	IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
-	IDENTIFICAR EL TIPO DE TEXTO.

RA: 21060102402:
-	INTERPRETAR LAS NORMAS TÉCNICAS, GRAMATICALES, ORTOGRÁFICAS PARA LA ELABORACIÓN Y
PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	INTERPRETAR LA ESTRUCTURA, CUALIDADES CLASES Y TIPOS DE PÁRRAFOS.
-	RECONOCER LAS TÉCNICAS DE REDACCIÓN EN LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS.

RA: 21060102403:
-	REDACTAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS.
-	APLICAR LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS.
-	DESARROLLAR VELOCIDAD Y PRECISIÓN.
-	DIGITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON SU TIPO, NORMAS TÉCNICAS.
-	APLICAR ERGONOMÍA EN EL PUESTO DE TRABAJO PARA LA DIGITACIÓN DE DOCUMENTOS.
-	APLICAR LOS PRINCIPIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA MANIPULACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL
DOCUMENTO.
-	APLICAR NORMAS AMBIENTALES DE USO Y DISPOSICIÓN DEL PAPEL.
-	TRANSCRIBIR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS.
-	UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS EN LA ELABORACIÓN
-	CONSERVAR LAS FUENTES DE TRANSCRIPCIÓN Y LOS DOCUMENTOS DIGITADOS EN FORMA DIGITAL Y
FÍSICA

RA: 21060102404:
-	VERIFICAR QUE EL TEXTO DEL DOCUMENTO ELABORADO, CUMPLA CON EL ASUNTO Y TIPOLOGÍA TEXTUAL.
-	COMPROBAR QUE EL DOCUMENTO CUMPLE CON LAS NORMAS ORTOGRÁFICAS Y GRAMATICALES.
-	CONFIRMAR LA ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO CUMPLA CON LAS NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.
-	CONFIRMAR EL DOCUMENTO O TEXTO ES DIGITADO CON PRECISIÓN Y EXACTITUD.
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-	MODIFICAR LOS DOCUMENTOS Y TEXTOS REDACTADOS
- PRESENTAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES: CARTAS, CIRCULARES, MEMORANDOS MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21060102401:
DOCUMENTO:
-	CONCEPTO Y CLASES: EMPRESARIALES, COMERCIALES, ADMINISTRATIVOS, CONTABLES.
-	NORMA TÉCNICA EN LA PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES.
-	CONCEPTO DE:  CARTA, MEMORANDO, CIRCULAR Y CORREO ELECTRÓNICO
-	TIPOS DE TEXTOS. NARRATIVO, EXPLICATIVO, INFORMATIVO, ARGUMENTATIVO, DESCRIPTIVO.

RA: 21060102402:

-	COMUNICACIÓN EMPRESARIAL:
-	CONCEPTO
-	SOPORTES DOCUMENTALES, CONCEPTO Y TIPOS.
-	CLASES DE COMUNICACIONES:
-	COMUNICACIÓN INTERNA.
CLASIFICACIÓN:
-	FORMAL:
-	VERTICAL ASCENDENTE
-	VERTICAL DESCENDENTE
-	INFORMAL
-	HORIZONTAL.
-	COMUNICACIÓN EXTERNA: CONCEPTO
-	MEDIOS DE COMUNICACIÓN.
-	GRAMÁTICA
-	CONCEPTO,
-	CATEGORÍAS
-	ESTRUCTURA:
-	ACENTO. REGLAS
-	SINTAXIS.  ORDEN Y RELACIÓN DE LAS PALABRAS EN LA ORACIÓN
-	  LA ORACIÓN. CLASES DE ORACIONES: ORACIÓN LÓGICA, ORACIÓN GRAMATICAL
-	 CONECTORES LÓGICOS.  USO
-	 SIGNOS DE PUNTUACIÓN: CONCEPTO, SIGNOS Y FINALIDAD.
-	ORTOGRAFÍA. REGLAS ORTOGRÁFICAS.
-	EL PÁRRAFO.   CONCEPTO
-	ESTRUCTURA
-	 CARACTERÍSTICA Y CUALIDADES
-	 CLASES  Y  TIPOS
-	REDACCIÓN.
-	CONCEPTO
-	TIPOS
-	TÉCNICAS
-	NORMA TÉCNICA EN LA PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES: CARTA CIRCULAR,
MEMORANDO Y CORREO ELECTRÓNICO.
-	TÉRMINOS Y DEFINICIONES
-	CLASIFICACIÓN: MODELOS Y ESTILOS,
-	REQUISITOS: MÁRGENES, ZONAS Y PARTES.
-	ASPECTOS GENERALES:
-	USO DE MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS
-	ESCRITURA DE NÚMEROS
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-	TRANSCRIPCIÓN TEXTUAL DE DOCUMENTOS.
-	DENOMINACIONES FEMENINAS Y PROFESIONALES.
-	ABREVIATURAS
-	CARTAS DE UN SOLO PÁRRAFO
-	VISTO BUENO
-	PLEGADO DE CARTAS
-
RA: 21060102403:

-	PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO Y COMPONENTES
-	PAPELERÍA. CONCEPTO Y CLASIFICACIÓN.
-	NORMAS TÉCNICAS PARA EL MANEJO DE PAPEL Y FORMATOS
-	NORMA TÉCNICA PARA LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS.  PERMEABILIDAD Y DURABILIDAD
-	ELEMENTOS Y ÚTILES PARA EL PROCESO DE DIGITACIÓN Y/O TRANSCRIPCIÓN: CONCEPTO,
CARACTERÍSTICAS Y USO.
-	EQUIPOS DE DIGITACIÓN Y DE TRANSCRIPCIÓN.   CONCEPTO, OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO
-	EQUIPO COMPUTO. OPERAR.
INTERNET, CORREO ELECTRÓNICO
-	INTRANET
-	SOFTWARE DE VOZ
-	LECTORES DIGITALES
-	AUDÍFONOS, GRABADORA
-	PROCESADOR TEXTO.  HERRAMIENTAS ESTÁNDAR Y BÁSICAS
-	TÉCNICAS DIGITACIÓN. CONCEPTO
-	POSTURA CORPORAL ERGONOMÍA.
-	TÉCNICA: TECLADO GUÍA, ALCANCES (SUPERIORES, INFERIORES, HORIZONTALES), HABILIDAD Y DESTREZA;
VELOCIDAD Y PRECISIÓN.
-	TRANSCRIPCIÓN: CONCEPTO, METODOLOGÍAS, NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA:
TRANSCRIPCIÓN TEXTUAL, CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE DE PÁGINA.  COTEJO: CONCEPTO Y
APLICACIÓN.

RA: 21060102404:

TÉCNICAS DE COTEJO.
-	CONCEPTO Y PASOS.
TÉCNICAS DE OBSERVACIÓN:
-	DIRECTA
-	SISTEMÁTICA

RA: 21060102404:

CORRECCIÓN DE TEXTOS
-	SIGNOS DE CORRECCIÓN
-	COTEJO DE DOCUMENTOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

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

RA: 21060102402:
-	ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE ACUERDO   EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA
        GRAMATICAL TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL
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RA: 21060102403:
-	REDACTA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA NORMA TÉCNICA Y LAS NORMAS
GRAMATICALES
-	DIGITA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA TÉCNICA, VELOCIDAD Y PRECISIÓN.
-	TRANSCRIBE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN.
-	UTILIZA LA TECNOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS RECURSOS DE
LA ORGANIZACIÓN.
-	CUMPLE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN ASPECTOS DE ERGONOMÍA DE ACUERDO
CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.
-	CONSERVA EL DOCUMENTO DE ACUERDO A LAS NORMAS TÉCNICAS.

RA: 21060102404:
-	APLICA PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS NORMATIVOS Y ORGANIZACIONALES EN LA REDACCIÓN DE
DOCUMENTOS Y TEXTOS.
-	VERIFICA QUE EL DOCUMENTO O TEXTO CUMPLA CON LAS NORMAS TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS
-	ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102405:
-	ELABORA DOCUMENTOS FINALES DE ACUERDO A LAS NORMAS TÉCNICAS. GRAMATICALES, DE REDACCIÓN

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: COMUNICACIÓN SOCIAL, LICENCIADOS EN ESPAÑOL LINGÜÍSTICA,
CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN Y AFINES., PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA
LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.
.
ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA, Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN
NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y
PROVINCIAS DEL PAÍS) (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

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

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

4.8.3 Competencias:-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
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CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015264.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

ÉTICA Y CULTURA DE PAZ

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE
EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.
02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN
COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.
03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	ESTABLECER COMUNICACIÓN CONSTRUCTIVA
-	RESPETAR AL OTRO
-	FIJAR EL PROYECTO DE VIDA
-	RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD
-	USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA
-	EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCIÓN DE MI PRESENCIA PROTAGÓNICA EN LA SOCIEDAD
-	RECONOCER EL VALOR INTRÍNSECO DE CADA PERSONA
-	MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD
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-	MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO
-	RECONOCER LA AUTONOMÍA PERSONAL
-	RECONOCER LA AUTONOMÍA DEL OTRO
-	RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO
-	PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMÁS.
-	APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA
-	RESPETAR LA OPINIÓN DEL OTRO
-	CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO
-	IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACIÓN
-	APLICAR ESTILOS DE COMUNICACIÓN
-	PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMÁS
-	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 PROTAGÓNICO EN EL DESARROLLO SOCIAL
-	FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO
-	PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES
-	DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES
-	DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA
-	INTERPRETAR LA TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGÍA Y SOCIEDAD
-	INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.
-	PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES
-	ESTABLECER PROCESOS DE COMUNICACIÓN CONSTRUCTIVA
-	IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA
-	RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ
-	IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACIÓN
-	APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACIÓN
-	ESTABLECER RELACIONES CONSTRUCTIVAS ESTABLECER RELACIONES RESPETUOSAS
-	APORTAR EN EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ
-	ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES
-	ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS CONSTRUCTIVAS
-	ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS ARGUMENTATIVAS
-	ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS
-	GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCIÓN DE PAZ EN EL NÚCLEO FAMILIAR
-	ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACIÓN ASERTIVA
-	ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA
-	ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD
-	APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACIÓN CON DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ÉTICO
-	NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO
-	DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO
-	ACTOS HUMANOS: CONCEPTO
-	ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO
-	LIBERTAD: CONCEPTO
-	LEY NATURAL: CONCEPTO
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-	LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES
-	MORAL: CONCEPTO
-	AXIOLOGÍA: CONCEPTO, JERARQUÍA DE VALORES
-	ÉTICA: CONCEPTO.
-	ÉTICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS
-	HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.
-	TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.
-	RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.
-	RECONCILIACIÓN: CONCEPTO, CONDICIONES.
-	TRABAJO EN EQUIPO: CONTEXTUALIZACIÓN, ALCANCE, TÉCNICAS, FUNDAMENTOS Y VENTAJAS
-	RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: CONTEXTUALIZACIÓN, DESTREZAS, TÉCNICAS Y TEORÍAS.
-	COMUNICACIÓN ASERTIVA: CONTEXTUALIZACIÓN, ESTRATEGIAS, FUNDAMENTOS, TIPOS Y TÉCNICAS.
-	LIDERAZGO: CONCEPTO, TENDENCIAS Y GENERALIDADES.
-	INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TÉCNICAS.
-	COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TÉCNICAS BÁSICAS.
-	PROGRAMACIÓN NEUROLINGÜÍSTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TÉCNICAS BÁSICAS.
-	TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATÉGICAS Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO Y ALCANCE
-	RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO Y ALCANCE
-	CONTEXTO DEL CONFLICTO: CONCEPTO, CONTEXTO SOCIAL Y POLÍTICO, CONFLICTO ARMADO.
-	PAZ: CONCEPTO
-	VIOLENCIA: CONCEPTO
-	CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA
-	RESPETO: CONCEPTO
-	FAMILIA: CONCEPTO
-	DIÁLOGO: CONCEPTO
-	CONCERTACIÓN: CONCEPTO
-	JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES
-	EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES
-	GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS
-	SOCIEDAD: CONCEPTO
-	ESTADO: CONCEPTO
-	PAÍS: CONCEPTO
-	CONSTITUCIÓN: CONCEPTO
-	GOBERNALIDAD: CONCEPTO
-	DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES
-	CONVIVENCIA: CONCEPTO
-	LIBERTAD: CONCEPTO
-	CRITICIDAD: CONCEPTO
-	NEGOCIACIÓN FRENTE AL CONFLICTO
-	REPARACIÓN: CONCEPTO
-	REINTEGRACIÓN: CONCEPTO, RUTA
-	DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE
-	DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE
-	AUTOESTIMA, AUTONOMÍA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO
-	COMUNICACIÓN: ACCIÓN INSTRUMENTAL, ACCIÓN ESTRATÉGICA Y ACCIÓN COMUNICATIVA.
-	HABILIDADES PARA LA VIDA Y PARA LA CONVIVENCIA: AUTOCONOCIMIENTO, EMPATÍA, COMUNICACIÓN
ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES, TOMA DE DECISIONES, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y DE
CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO, PENSAMIENTO CRÍTICO, MANEJO DE EMOCIONES Y SENTIMIENTOS,
MANEJO DE TENSIONES Y ESTRÉS.
-	PARTICIPACIÓN CIUDADANA: CONCEPTO, MECANISMOS E INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA, BIEN
COMÚN, ALTERIDAD Y GÉNERO, PROCESO DE SOCIABILIDAD HUMANA, REPRESENTACIONES SOCIALES O
IMAGINARIOS CULTURALES, CULTURAS EMERGENTES, ROLES SOCIALES.
- 	RESPONSABILIDAD SOCIAL: CONCEPTO, ESTRATEGIAS PARA GENERAR UNA CULTURA DE
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SOCIAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	DEFINE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE DIGNIDAD, DE RESPETO, CREENCIAS,
ECOLOGÍA Y CULTURA.
-	RECONOCE SU VALOR Y EL VALOR DEL OTRO DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE DIGNIDAD Y
CONSTRUCCIÓN CULTURAL Y AUTONOMÍA.
-	DEFINE SU PROYECTO DE VIDA CON BASE EN CRITERIOS AXIOLÓGICOS Y CULTURALES Y HÁBITOS DE
CONVIVENCIA UTILIZA HERRAMIENTAS QUE PERMITEN LA COMUNICACIÓN ASERTIVA EN DIFERENTES
ENTORNOS TENIENDO EN CUENTA LA PEDAGOGÍA PARA LA PAZ.
-	CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCIÓN DE
UNA CULTURA DE PAZ.
-	CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON BASE EN LA DIGNIDAD, APORTANDO A LA
CULTURA DE PAZ.
-	RECONOCE HITOS HISTÓRICOS DE VIOLENCIA Y PAZ COMO APORTE A LA CONSTRUCCIÓN DE UNA CULTURA
DE PAZ.
-	MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCIÓN PACÍFICA DE CONFLICTOS
-	APLICA ACCIONES DE PREVENCIÓN DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACIÓN ASERTIVA.
-	EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMÚN, LA ALTERIDAD Y EL DIÁLOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS  AXIOLÓGICOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PERFIL ACADÉMICO:
-	OPCIÓN 1: PROFESIONAL EN CARRERAS DE FORMACIÓN RELACIONADAS CON FILOSOFÍA, O ANTROPOLOGÍA,
O PSICOLOGÍA, O TRABAJO SOCIAL, O SOCIOLOGÍA O AFINES.
-	OPCIÓN 2: PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS EN ÉTICA, O BIOÉTICA, O DEONTOLOGÍA O
HUMANISMO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
-	VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARÁN
-	RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA Y/O TRABAJO COMUNITARIO.

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015334.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

FOMENTO DE LA CULTURA
EMPRENDEDORA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO
RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.
RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA 1
 DESCRIBIR LOS ELEMENTOS DEL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.
 IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES (CEP).
 ASOCIAR LAS COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PERSONALES.
 RELACIONAR LOS ELEMENTOS DE LA RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA CON SITUACIONES DE
LA COTIDIANIDAD.
RA 2
 IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
 GENERAR ALTERNATIVA DENTRO DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
 ANALIZAR LOS RIESGOS DENTRO DEL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
RA 3
 USAR CAPACIDAD CREATIVA EN LA SOLUCIÓN DE DESAFÍOS E IDENTIFICACIÓN DE OPORTUNIDADES
DEL ENTORNO.
 RECONOCER HABILIDADES Y CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES PARA
FORMULACIÓN DE ESTRATEGIAS.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

 ELABORAR EL PLAN DE ACCIÓN
RA 4
 DESCUBRIR NECESIDADES, INTERESES Y EXPECTATIVAS PROPIAS Y DEL OTRO.
 IDENTIFICAR LAS TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA 1
EMPRENDEDOR: CONCEPTO, CARACTERÍSTICAS, COMPORTAMIENTO.
CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES:
 BÚSQUEDA DE OPORTUNIDADES: CONCEPTO
 PERSISTENCIA: CONCEPTO
 CUMPLIMIENTO CON EL CONTRATO DE TRABAJO: CONCEPTO
 CALIDAD Y EFICACIA: CONCEPTO
 ANÁLISIS DE RIESGO: CONCEPTO.
 FIJAR METAS: CONCEPTO.
 PLANIFICACIÓN SISTEMÁTICA: CONCEPTO
 BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN: CONCEPTO
 AUTOCONFIANZA: CONCEPTO
 REDES DE APOYO: CONCEPTO
 OBJETIVOS PERSONALES: MOTIVACIONES, METAS, PROPÓSITO DE VIDA.
 PERSONA, CONTEXTO, PROYECTO: CONCEPTOS.
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS: CONCEPTO.
COMPONENTES:
 VISUALIZAR: CONCEPTO
 ANALIZAR: CONCEPTO
 IDENTIFICAR: CONCEPTO
 DECIDIR: CONCEPTO
 DISEÑAR: CONCEPTO
 ACTUAR: CONCEPTO
RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA: CONCEPTO, DIMENSIONES
RA 2
BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN: TÉCNICAS Y ESTRATEGIAS.
PROCESO TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, ETAPAS DEL PROCESO.
ANÁLISIS DE RIESGO: TÉCNICAS.
ANÁLISIS DE ALTERNATIVAS: CONCEPTO, TÉCNICAS.
CORRER RIESGOS: CONCEPTO.
FIJAR METAS: CRITERIOS.
PLANIFICACIÓN SISTEMÁTICA: TÉCNICAS.
AUTOCONFIANZA: TÉCNICAS.
CUMPLIMIENTO Y COMPROMISO EN EL TRABAJO: IMPORTANCIA.
RA 3
CREATIVIDAD: CONCEPTO
INNOVACIÓN: CONCEPTO, TIPOS.
DESAFÍO: CONCEPTO
BÚSQUEDA DE OPORTUNIDADES: TÉCNICAS
ESTRATEGIAS: CONCEPTO, ESTRUCTURA Y PASOS.
PLAN DE ACCIÓN: CONCEPTO, ELEMENTOS, FORMULACIÓN.
PROYECTO: CONCEPTO E IMPORTANCIA.
VISUALIZAR METAS: CRITERIOS
PLANIFICACIÓN SISTEMÁTICA: TÉCNICAS
PERSISTENCIA: CRITERIOS
BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN: TÉCNICAS, ESTRATEGIAS.
REDES DE APOYO: TÉCNICAS
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

RA 4
NEGOCIACIÓN: CONCEPTO, TÉCNICAS, TIPOS, ELEMENTOS, ANÁLISIS DE INTERESES Y CONSENSOS.
AUTOCONFIANZA: TÉCNICA.
PERSISTENCIA: CRITERIOS
REDES DE APOYO: CRITERIOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA 1
 VALORA SUS CARACTERÍSTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES ACORDE CON HERRAMIENTA DE
DIAGNÓSTICO PERSONAL.
 FORMULA LOS OBJETIVOS PERSONALES DE ACUERDO CON SU MOTIVACIÓN Y PROPÓSITO DE VIDA.
 APLICA LA RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA DE ACUERDO CON FACTORES INTERNOS Y
EXTERNOS.
RA 2
 IDENTIFICA EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES DE ACUERDO CON PROBLEMAS DE LA
COTIDIANIDAD.
 APLICA EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES SEGÚN IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS Y
ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN.
RA 3
 APROPIA EL CONCEPTO DE CREATIVIDAD E INNOVACIÓN SEGÚN SOLUCIÓN DE DESAFÍOS.
 APLICA LA CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA TENIENDO EN CUENTA LOS DESAFÍOS
EMPRENDEDORES.
 SUSTENTA EL PLAN DE ACCIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA.
RA 4
 IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN DE ACUERDO CON LOS INTERESES PROPIOS Y
DEL OTRO.
 ASOCIA LAS TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS ÁMBITOS PERSONALES,
SOCIALES Y PROFESIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TÍTULO DE TÉCNICO PROFESIONAL EN NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACIÓN, O
CONTADURÍA PÚBLICA; O INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y AFINES; O ECONOMÍA. VER ANEXOS: (N.B.C.),
(TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 1
TÍTULO DE TECNÓLOGO EN NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA
PÚBLICA; O INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y AFINES. VER ANEXOS: (N.B.C.)
(TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 2
TÍTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NÚCLEOS BÁSICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACIÓN; O
ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA PÚBLICA; O INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y AFINES; Y ECONOMÍA. (VER
ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:
TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: VEINTICUATRO (24) MESES
DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA O
INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

ALTERNATIVA 1
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA.

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

4.8.3 Competencias:GENERALES (PEDAGÓGICOS Y DIDÁCTICOS)
1. ESTRUCTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL.
2. FORMACIÓN PROFESIONAL: DEFINICIÓN INSTITUCIONAL, FUNDAMENTOS Y CARACTERÍSTICAS.
3. CONTEXTO SOCIAL, PRODUCTIVO Y TECNOLÓGICO PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL:
CARACTERIZACIÓN
DEL SECTOR, ANÁLISIS FUNCIONAL, PLANES DE DESARROLLO NACIONAL, REGIONAL, TERRITORIAL Y
SECTORIAL
4. SUJETO DE FORMACIÓN: CARACTERÍSTICAS SOCIALES Y ECONÓMICAS, ESTILOS Y RITMOS DE
APRENDIZAJE.
5. INTERACCIÓN CON EL SUJETO DE FORMACIÓN: COMUNICACIÓN, ASESORÍA, ACOMPAÑAMIENTO,
MEJORAMIENTO PEDAGÓGICO
6. DISEÑO CURRICULAR: MARCO CONCEPTUAL, CARACTERÍSTICAS Y TIPOS SEGÚN NIVELES DE FORMACIÓN,
METODOLOGÍAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ESTRUCTURA, COMPETENCIAS, CAPACIDADES,
CONOCIMIENTOS, CONFIGURACIÓN DE PERFILES DE INGRESO Y EGRESO.
7. DESARROLLO CURRICULAR: DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS Y ELEMENTOS SEGÚN NIVELES DE
FORMACIÓN,
INSTANCIAS, SECUENCIACIÓN DIDÁCTICA, ORDENAMIENTO DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS.
8. DIDÁCTICAS DE LA FORMACIÓN: DEFINICIÓN, TIPOS Y CARACTERÍSTICAS SEGÚN POBLACIÓN SUJETO,
NIVELES DE FORMACIÓN Y MODALIDADES DE ATENCIÓN.
9. PLANEACIÓN DIDÁCTICA: LINEAMIENTOS, REFERENTES, ELEMENTOS, PRINCIPIOS, PRODUCTOS,
CONDICIONES (ESPACIO EDUCATIVO, NÚMERO DE PERSONAS, TIEMPOS DE FORMACIÓN, ASESORÍA Y
ACOMPAÑAMIENTO); MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS (DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS, CLASES, Y
APLICACIONES).
10. PEDAGOGÍA PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL: MODELO Y ESTRATEGIAS.
11. PROCESO DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE: CARACTERÍSTICAS, ELEMENTOS, AMBIENTE EDUCATIVO,
PROCEDIMIENTO, INSTANCIAS Y CONTEXTO DE LA ESPECIALIDAD A IMPARTIR.
12. MANUAL DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL.
13. EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE: DEFINICIÓN, PRINCIPIOS, PROPÓSITOS, TIPOS (DIAGNÓSTICA,
FORMATIVA Y SUMATIVA) CARACTERÍSTICAS (SEGÚN POBLACIÓN SUJETO, MODALIDAD DE ATENCIÓN Y NIVEL
DE FORMACIÓN); TÉCNICAS E INSTRUMENTOS (TIPOS, CARACTERÍSTICAS, PROCEDIMIENTOS), ESTRUCTURA
DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN Y BANCOS DE PREGUNTAS; PROCEDIMIENTO E INSTANCIAS DE EVALUACIÓN
DE APRENDIZAJE.
14. EVALUACIÓN DE LA FORMACIÓN (PROCESO, PRODUCTO E IMPACTO): DEFINICIÓN, PROPÓSITO, TÉCNICAS
E INSTRUMENTOS,
15. INVESTIGACIÓN APLICADA, TÉCNICA Y PEDAGÓGICA: DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS, TIPOS,
METODOLOGÍA, MÉTODOS, TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS; FORMULACIÓN Y PLANTEAMIENTOS DE
PROBLEMAS.
16. INFORMÁTICA APLICADA AL PROCESO DE FORMACIÓN PROFESIONAL: FUNDAMENTACIÓN Y OPERACIÓN
EN SU DESEMPEÑO LABORAL.
17. SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN PARA LA FORMACIÓN PROFESIONAL SENA: DEFINICIÓN,
COMPONENTES, RELACIONES, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS, MARCO NORMATIVO.
ESPECÍFICOS (TÉCNICOS)
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

5. TIPOS Y MÉTODOS DE MUESTREO
6. FUENTES DE INFORMACIÓN PRIMARIA Y SECUNDARIA
7. SOFTWARE APLICADO
8. MECANISMOS DE ACCESO A RECURSOS. BANCA DE LAS OPORTUNIDADES
9. ELABORACIÓN DE PROYECTOS PARA CREACIÓN DE UNIDADES PRODUCTIVAS Y/O PYMES
10. TÉCNICAS DE PROYECCIÓN DEL MERCADO
11. ANÁLISIS ECONÓMICO Y FINANCIERO DE PROYECTOS

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2301015074.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LA
FUNCIÓN PRODUCTIVA.

02 PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE ANATOMÍA Y FISIOLOGÍA.
-	APLICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA MIOLOGÍA HUMANA CON BASE EN EL ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.
-	INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICIÓN EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.
-	ADMINISTRAR UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.
-	EJECUTAR RUTINAS DE EJERCICIO FÍSICO SEGÚN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.
-	ESTABLECER PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FÍSICA PARA UNA
RECUPERACIÓN ADECUADA.
-	IDENTIFICAR LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
-	SELECCIONAR TÉCNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

FUNCIÓN PRODUCTIVA.
-	DISCRIMINAR EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS ERGONÓMICOS SEGÚN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	 FUNDAMENTOS DE ANATOMÍA Y FISIOLOGÍA.
-	CONCEPTOS, CARACTERÍSTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE.
-	CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD.
-	CONCEPTOS DE NUTRICIÓN, BASES FUNDAMENTALES Y PLANES NUTRICIONALES SEGÚN ACTIVIDAD
LABORAL.
-	FUNDAMENTOS DE MIOLOGÍA Y ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.
-	DEFINICIÓN, CARACTERÍSTICAS, COMPONENTES Y VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FÍSICA.
-	DEFINICIÓN, CLASES, CONDICIÓN, TIEMPOS DE APLICACIÓN, BENEFICIOS DEL EJERCICIO FÍSICO.
-	CONCEPTUALIZACIÓN Y USO DE LA FICHA ANTROPOMÉTRICA.
-	CARACTERÍSTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA.
-	DEFINICIÓN, CLASES Y CARACTERÍSTICAS DE LOS TEST FÍSICO ATLÉTICOS.
-	DEFINICIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FÍSICO.
-	APLICACIÓN DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FÍSICO.
-	DEFINICIÓN Y CARACTERÍSTICAS DE LA DESTREZA MOTORA.
-	CONCEPTUALIZACIÓN Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD.
-	DEFINICIÓN DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACIÓN, BENEFICIOS.
-	APLICABILIDAD DE LA ERGONOMÍA Y LA ACTIVIDAD FÍSICA.
-	POSTURAS, CLASIFICACIÓN, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES
-	REHABILITACIÓN Y PLAN DE TRABAJO.
-	PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRÁCTICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE ANATOMÍA Y FISIOLOGÍA.
-	APLICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA MIOLOGÍA HUMANA CON BASE EN EL ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.
-	INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICIÓN EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.
-	ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.
-	EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FÍSICO SEGÚN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.
-	ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FÍSICA PARA UNA
RECUPERACIÓN ADECUADA.
-	IDENTIFICA LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
-	SELECCIONA TÉCNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.
-	APLICA CONCEPTOS BÁSICOS DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA
FUNCIÓN PRODUCTIVA.
-	DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA LA PREVENCIÓN DE RIESGOS ERGONÓMICOS SEGÚN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
-	LICENCIADO EN EDUCACIÓN FÍSICA.
-	PROFESIONAL EN CIENCIAS DEL DEPORTE.
-	TECNÓLOGO EN ACTIVIDAD FÍSICA O ENTRENAMIENTO DEPORTIVO CON ESPECIALIZACIÓN. TECNOLÓGICA
RELACIONADA CON EL ÁREA DE CONOCIMIENTO
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
-	MÍNIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL ÁREA OBJETO DEL DESEMPEÑO.
-	EXPERIENCIA DOCENTE MÍNIMO DE 12 MESES.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO.
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA.
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
-	TRABAJO EN EQUIPO.
-	MANEJO DE LAS TIC

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMÚN
EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402025014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

192 horas

DENOMINACIÓN

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN
CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA
05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O
COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.
01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS
PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.
02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE  FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS PERSONAS, SITUACIONES Y
LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.
04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA
EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS
03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN
DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	. FAMILIARIZARSE  CON  DISTINTOS  ASPECTOS  DE  LA LENGUA HABLADA, COMO LOS FONEMAS, EL ACENTO
Y LOS PATRONES BÁSICOS DE LA ENTONACIÓN.
-	EMPLEAR LA ESTRUCTURA BÁSICA DE UNA FRASE EN INGLÉS (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO).
-	DELETREAR NOMBRES, DIRECCIONES Y OTRAS PALABRAS.
-	PREGUNTAR POR LA ORTOGRAFÍA DE LAS PALABRAS DE NOMBRES Y OBJETOS.
-	PREGUNTAR POR LOS NOMBRES DE LAS COSAS.
-	SEÑALAR LA UBICACIÓN DE UN OBJETO.
-	INTERCAMBIAR NÚMEROS DE TELÉFONO Y DIRECCIONES DE CORREO ELECTRÓNICO.
-	SALUDAR EN SITUACIONES FORMALES O INFORMALES, EN DIFERENTES MOMENTOS DEL DÍA.
-	UTILIZAR FÓRMULAS DE SALUDO AL COMIENZO DE UNA LLAMADA A ALGUIEN FAMILIAR.
-	CONTESTAR UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FÓRMULAS DE CORTESÍA EN EL CONTEXTO LABORAL.
-	DILIGENCIAR FORMULARIOS CON DATOS PERSONALES EN LA COTIDIANIDAD O EN CONTEXTOS LABORALES.
-	PRESENTARSE A UN GRUPO O A UN VISITANTE EN CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN PERSONAL BÁSICA RELACIONADA CON  EL  NOMBRE,  EDAD, NACIONALIDAD,
LA PROCEDENCIA  Y  LUGAR  DE  RESIDENCIA  PROPIO  Y  DE  OTRAS  PERSONAS, ESTADO CIVIL, HIJOS,
OCUPACIÓN, ETC).
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN ACERCA DE LA FAMILIA Y LOS INTERESES.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN SOBRE SU ESTADO DE ÁNIMO Y EL DE OTRAS PERSONAS.
-	EXPRESAR POSESIÓN Y PROPIEDAD DE LAS COSAS.
-	PREGUNTAR POR LA UBICACIÓN DE UN OBJETO.
-	PEDIR PRESTADO ALGO A ALGUIEN DE MANERA FORMAL E INFORMAL.
-	SOLICITAR AYUDA DE MANERA FORMAL E INFORMAL.
-	OFRECER AYUDA A ALGUIEN A TRAVÉS DEL USO DE FÓRMULAS DE CORTESÍA.
-	RESPONDER A PROPUESTAS DE AYUDA.
-	INDICAR SUS GUSTOS Y PREFERENCIAS EN UNA CONVERSACIÓN SIMPLE DE CARÁCTER SOCIAL.
-	SUGERIR A ALGUIEN UN SITIO O UN LUGAR PARA VISITAR.
-	RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,
EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.
-	INTERCAMBIAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA RUTINA LABORAL Y DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.
-	DECIR LA HORA.
-	BRINDAR INFORMACIÓN ACERCA DE LA UBICACIÓN DE CIERTOS LUGARES EN UN PAÍS, CIUDAD, PUEBLO O
ESPACIOS COMO UN EDIFICIO.
-	PREGUNTAR POR ARTÍCULOS EN UN ALMACÉN DE COMPRAS O SUPERMERCADO.
-	PREGUNTAR POR EL PRECIO, TALLAS Y COLORES DE ARTÍCULOS EN UN ALMACÉN.
-	INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVÉS DEL SALUDO Y LA PRESENTACIÓN PERSONAL.
-	DAR CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.
-	COMPRENDER PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATÁLOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.
-	HABLAR DE LO QUE SE QUIERE HACER, O SE PREFERIRÍA HACER.
-	NEGAR ALGO DE FORMA CORDIAL.
-	RESPONDER A INVITACIONES.
-	AGRADECER A LA GENTE SEGÚN EL CONTEXTO Y EL INTERLOCUTOR.
-	USAR EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE CORTESÍA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS.
-	DISCULPARSE A TRAVÉS DEL USO DE EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE CORTESÍA.
-	RESPONDER A DISCULPAS PRESENTADAS A TRAVÉS DEL USO DE EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE
CORTESÍA.
-	HABLAR DE LO QUE ESTÁ OCURRIENDO EN EL MOMENTO.
-	EXPRESAR LO QUE OCURRIÓ O NO EN UN PUNTO ESPECÍFICO DEL PASADO.
-	CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO INDICANDO FECHAS.
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PROGRAMA DE FORMACIÓN.
-	IDENTIFICAR  LOS  ACIERTOS  Y  DIFICULTADES  PRESENTADOS  EN  CADA  PUNTO  DEL  PROCESO  DE
APRENDIZAJE.
-	EVALUAR DE MANERA REFLEXIVA Y CRÍTICA LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PRESENTADAS A LO LARGO
DE LA FORMACIÓN.
-	PONER  EN  PRÁCTICA  TÉCNICAS  DE  APRENDIZAJE  O  ACCIONES  QUE  LE  PERMITAN  MEJORAR O
PERFECCIONAR SU PROCESO Y EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMÁTICA
PRONOMBRES  PERSONALES
GRAMÁTICA
-	PRONOMBRES  PERSONALES
-	PRESENTE SIMPLE DE BE (AM, IS, ARE) Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO / COMPLEMENTO)
-	INTERROGACIÓN (YES/NO  WH  ESTRUCTURA)
-	ADJETIVOS POSESIVOS
-	ARTÍCULOS
-	DEMOSTRATIVOS (COMO PRONOMBRES Y ADJETIVOS)
-	SUSTANTIVOS PLURALES
-	SUSTANTIVOS CONTABLES Y NO CONTABLES
-	THERE IS, THERE ARE
-	PREPOSICIONES DE LUGAR
-	ADVERBIOS DE CANTIDAD: MANY, MUCH, A LOT (OF)
-	SOME Y ANY
-	ADJETIVOS DESPUÉS DEL VERBO BE, Y ANTES DE LOS SUSTANTIVOS
-	PRESENTE SIMPLE (VERBOS MÁS USADOS) Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
-	ADVERBIOS DE FRECUENCIA
-	PREPOSICIONES DE TIEMPO
-	PRESENTE CONTINUO: ACCIONES PRESENTES Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
-	CONECTORES SIMPLES: AND, OR, BUT
-	VERBO CAN (PERMISO, POSIBILIDAD, HABILIDAD)
-	VERBO WOULD (INVITACIONES)
-	VERBO SHOULD (RECOMENDAR UN SITIO O UN LUGAR)
-	VERBO SHOULD (HACER UNA RECOMENDACIÓN SENCILLA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)
-	VERBOS QUE IMPLICAN EL INFINITIVO: HAVE TO, NEED TO, (WOULD) LIKE TO, WANT TO
-	SUJETO + CONTRACCIONES AUXILIARES  (ID)
-	AUXILIARES + SIN CONTRACCIONES (I WOULD)
-	POSESIVOS CON 'S'
-	PRONOMBRES SUJETO Y OBJETO
-	PRONOMBRES  INDEFINIDOS
-	PASADO SIMPLE (REGULAR E IRREGULAR) Y ESTRUCTURACIÓN SINTÁCTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
-	USED TO
-	VOCABULARIO
-	SALUDOS
-	FÓRMULAS DE CORTESÍA
-	INFORMACIÓN PERSONAL (DATOS)
-	NÚMEROS
-	EL ALFABETO
-	COLORES, FORMAS Y TEXTURAS
-	TRABAJOS Y OCUPACIONES
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-	OBJETOS DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE
-	ELEMENTOS PERSONALES, POSESIONES
-	ELEMENTOS DE SU ENTORNO LABORAL
-	ADJETIVOS PARA DESCRIBIR PERSONAS, COSAS Y LUGARES
-	ADJETIVOS PARA DEFINIR LA PERSONALIDAD DE ALGUIEN
-	SENTIMIENTOS,  SENSACIONES
-	ACTIVIDADES  COTIDIANAS
-	EL COMER Y LAS HORAS DE COMIDA
-	HORAS DEL DÍA, DÍAS, MESES, ESTACIONES
-	ACTIVIDADES PARA EL TIEMPO LIBRE
-	DEPORTES Y EJERCICIO
-	PROGRAMAS DE TELEVISIÓN, PELÍCULAS, LIBROS
-	GUSTOS Y PREFERENCIAS (AFICIONES, INTERESES, DEPORTES, MÚSICA, PELÍCULAS, TELEVISIÓN, LIBROS)
-	EXPRESIONES PARA RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS (AWESOME, NO KIDDING!
REALLY?)
-	LUGARES, ATRACCIONES EN UN PUEBLO O CIUDAD (FESTIVOS, ACTIVIDADES TURÍSTICAS, COMIDAS Y
BEBIDAS)
-	EL CLIMA
-	ALMACENES Y PLAN DE COMPRAS
-	VESTUARIO Y ACCESORIOS
-	ADVERBIOS DE TIEMPO PASADO (YESTERDAY, LAST, AGO)
PRONUNCIACIÓN
-	VOCALES A E I
-	ENTONACIÓN
-	TERMINACIÓN DE LAS PALABRAS POR S  (PLURAL, POSESIVOS, TERCERA PERSONA DEL SINGULAR)
-	ACENTUACIÓN DE PALABRAS
-	FONEMAS, PARES MÍNIMOS (SHIP/SHEEP, VET/BET, PULL/POOL, YET/JET)
-	REDUCCIÓN DE PRONUNCIACIÓN AUXILIARES  COMO EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )
-	ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y FUNCIONALES)
-	PALABRAS SIN ACENTO (DÉBILES)
-	(AUXILIARES, PRONOMBRES, POSESIVOS, ARTÍCULOS, PREPOSICIONES, CONJUNCIONES, FORMA DEL
INFINITIVO TO)
-	ACENTO SIN MARCAR Y LA ENTONACIÓN EN LAS PREGUNTAS (ELEVADA / EN DESCENSO)
-	ENLACE  CONSONANTE-VOCAL
-	TERMINACIÓN  EN ED  (TRES FORMAS)
-	INTERJECCIONES

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
-	USO DE DICCIONARIOS INGLÉS /ESPAÑOL
-	USO DE RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES Y RECURSOS EN LA WEB

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	 COMPRENDE VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS EN CONTEXTOS PERSONALES ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.
-	COMPRENDE INFORMACIÓN BÁSICA EN TEXTOS EN INGLÉS ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	COMPLETA  FORMULARIOS  CON  INFORMACIÓN  PERSONAL  UTILIZANDO  VOCABULARIO Y GRAMÁTICA
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	PARTICIPA  EN  JUEGOS  DE  ROL  GUIADOS  O  SITUACIONES  SIMULADAS  RELACIONADAS  CON  EL
INTERCAMBIO   DE  INFORMACIÓN  PERSONAL,  EXPRESIONES  DE  SALUDO  Y  DEMÁS  UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA JUNTO CON EL USO DE FÓRMULAS DE CORTESÍA.
-	BRINDA INFORMACIÓN ACERCA DE OBJETOS Y SUS CARACTERÍSTICAS.
-	EXPRESA EL QUEHACER  DIARIO  PERSONAL  Y  LABORAL  UTILIZANDO  VOCABULARIO  Y  GRAMÁTICA
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
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-	COMPRENDE RECOMENDACIONES SOBRE CONDUCTAS SEGURAS EN EL LUGAR  DE  TRABAJO, UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	EXPRESA GUSTOS, PREFERENCIAS Y ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE UTILIZANDO VOCABULARIO Y
GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	COMPRENDE NARRACIONES CORTAS ORALES Y ESCRITAS ACERCA DE SITUACIONES QUE OCURREN EN EL
MOMENTO DE LA EXPRESIÓN, UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.
-	EMPLEA LA ESTRUCTURA	BÁSICA	DEL INGLÉS (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN	LA ELABORACIÓN DE
TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS QUE CONTIENEN DESCRIPCIÓN U OPINIÓN ACERCA DE UN SITIO
TURÍSTICO DE INTERÉS DE SU REGIÓN UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.
-	COMPRENDE CONVERSACIONES CORTAS ACERCA DE EXPERIENCIAS PASADAS UTILIZANDO VOCABULARIO
Y GRAMÁTICA BÁSICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	EMPLEA  LA  ESTRUCTURA  BÁSICA  DEL  INGLÉS  (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACIÓN
DE TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS EN PASADO SIMPLE QUE  CONTIENEN INFORMACIÓN PERSONAL
DE SU HISTORIA DE VIDA Y DE OTROS.
-	ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL ALCANCE PROGRESIVO DE LOGROS
COMUNICATIVOS EN INGLÉS ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
-	PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS RELACIONADAS CON  EL INTERCAMBIO
DE INFORMACIÓN PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y DEMÁS UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA
BÁSICA JUNTO CON EL  USO  DE  FÓRMULAS  DE  CORTESÍA  EN  UN AMBIENTE LABORAL.
-	CONTESTA UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FÓRMULAS DE CORTESÍA EN EL CONTEXTO LABORAL.
-	COMPRENDE PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATÁLOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL CON TÍTULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER ÁREA DE
CONOCIMIENTO.
NIVEL MÍNIMO B2 DE SUFICIENCIA EN INGLÉS, ACREDITADO MEDIANTE UNA DE LAS SIGUIENTES PRUEBAS
INTERNACIONALES:
FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE O HIGHER)
CELS  (VANTAGE O HIGHER) IELTS (MÍNIMO 5,5)
ISE II (INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH) TOEFL PBT (MÍNIMO 567)
TOEFL CBT (MÍNIMO 227) TOEFL IBT (MÍNIMO 87)
BULATS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES) CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED ENGLISH) CPE (CERTIFICATE OF
PROFICIENCY IN ENGLISH) APTIS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

ADEMÁS DEBE CUMPLIR CON:
-	MÍNIMO  12  MESES  EN  LA  ORIENTACIÓN  DE  PROCESOS  DE CAPACITACIÓN  O FORMACIÓN  EN LA
LENGUA EXTRANJERA EN MODALIDAD PRESENCIAL.
-	DEMOSTRAR     ALTAS    COMPETENCIAS     ADMINISTRATIVAS     Y    TÉCNICAS     DEL    SISTEMA     DE
GESTIÓN ACADÉMICA Y LMS.
-	DOMINIO DEMOSTRADO EN OFIMÁTICA E INTERNET Y/O CIUDADANÍA DIGITAL.
-	COMPETENCIAS METODOLÓGICAS PARA LA ORIENTACIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.
-	HABILIDADES EN COMUNICACIÓN ESCRITA, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRÍTICO,
ENTENDIMIENTO INTERPERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO Y COMPRENSIÓN LECTORA.
-	CREATIVO Y PROACTIVO.
-	PREFERIBLEMENTE:  ESTAR CERTIFICADO EN EL CURSO DE INSTRUCTOR VIRTUAL VIGENTE, ESTABLECIDO
POR LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA Y/O CERTIFICADO RELACIONADO CON TUTORÍA
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VIRTUAL EXPEDIDO EN LOS TRES ÚLTIMOS AÑOS.
-	PREFERIBLEMENTE: CONOCIMIENTO DE LA METODOLOGÍA DE FORMACIÓN DEL SENA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO
MANEJO DE LAS TIC

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015284.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

RAZONAMIENTO CUANTITATIVO  MATEMATICAS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS
04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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-	RECONOCER INFORMACIÓN CUANTITATIVA
-	ESTABLECER RELACIONES ENTRE VARIABLES
-	IDENTIFICAR  EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDAS
-	DEFINIR  ELEMENTOS DE FIGURAS GEOMÉTRICAS
-	REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO
-	INTERPRETAR UN CONJUNTO DE DATOS
-	PLANTEAR  PROPORCIONES
-	PLANTEAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO
-	REPRESENTAR FIGURAS GEOMÉTRICAS
-	REPRESENTAR UN CONJUNTO DE DATOS
-	REALIZAR OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS ENTRE CANTIDADES RACIONALES
-	SOLUCIONAR REGLAS DE TRES SIMPLE DIRECTA
-	CALCULAR PERÍMETROS, ÁREAS Y VOLÚMENES
-	REALIZAR CONVERSIÓN DE UNIDADES DE MEDIDA
-	RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER GRADO
-	COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS
-	VERIFICAR LA SOLUCIÓN DE UNA ECUACIÓN

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NÚMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES
-	OPERACIONES ARITMÉTICAS: CONCEPTO, PROCESOS, ORDEN DE LAS OPERACIONES Y PROPIEDADES
-	PROPORCIONALIDAD DIRECTA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES SIMPLE DIRECTA
-	GEOMETRÍA: CONCEPTOS BÁSICOS, ELEMENTOS :PUNTO, SEGMENTO, RECTA, ÁNGULO Y FIGURAS
-	UNIDADES DE MEDIDA: CONCEPTO, EQUIVALENCIAS Y SISTEMA DE MEDIDAS
-	ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y MÉTODOS DE SOLUCIÓN
-	VARIABLES ESTADÍSTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES
-	GRÁFICOS ESTADÍSTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR
-	CONVERSIÓN DE UNIDADES: CONCEPTO Y MÉTODOS
-	PERÍMETRO: CONCEPTO Y CÁLCULOS
-	ÁREAS: CONCEPTO Y CÁLCULOS
-	VOLUMEN: CONCEPTO Y CÁLCULOS
-	CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES NÚMEROS REALES:-	.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO
-	DEFINE PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS SEGÚN LA SITUACIÓN PROBLEMÁTICA
PLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS
-	PLANTEA REGLAS DE TRES DE ACUERDO A LA RELACIÓN ENTRE LAS VARIABLES
-	PRESENTA SOLUCIÓN A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMÉTRICAS
-	RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMÁTICOS
-	CALCULA PERÍMETROS, ÁREAS Y VOLÚMENES DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMÉTRICA
-	REALIZA CONVERSIONES SEGÚN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA
-	REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADÍSTICA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
LICENCIADO EN MATEMÁTICAS O INGENIERO AFÍN AL PROGRAMA DE FORMACIÓN
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
MÍNIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO
-	MANEJO DE LAS TIC

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2103030224.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS.

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

144 horas

DENOMINACIÓN

01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA
LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS DE CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.
03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS
DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA
05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.
04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA
MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21030302201:
-	IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE SOCIEDAD COMERCIAL, SU CLASIFICACIÓN Y ACTIVIDAD ECONÓMICA.
-	IDENTIFICAR LAS RESPONSABILIDADES COMERCIALES Y TRIBUTARIAS DE UNA SOCIEDAD COMERCIAL.
-	DIFERENCIAR ENTRE ACTOS MERCANTILES Y NO MERCANTILES.
-	IDENTIFICAR LA CLASIFICACIÓN DE  LAS EMPRESAS POR GRUPOS.
-	IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
-	RECONOCER LAS POLÍTICAS DE CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.

RA: 21030302202:
-	RECOPILAR LA INFORMACIÓN CONTABLE ORIGINADA EN LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES.
-	ORDENAR LOS SOPORTES CONTABLES ACORDE A SU PROPÓSITO.
-	ANALIZAR LOS SOPORTES CONTABLES   PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE
-	IDENTIFICAR EL DOCUMENTO CONTABLE A REALIZAR.
-	IDENTIFICAR LOS IMPUESTOS IMPUTABLES EN CADA TRANSACCIÓN.
-	INTERPRETAR LAS POLÍTICAS CONTABLES APLICABLES A CADA TRANSACCIÓN

RA: 21030302203:
	DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES.
-	UTILIZAR LA TAXONOMÍA CORRESPONDIENTE A CADA TIPO DE TRANSACCIÓN.
-	REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE EN EL DOCUMENTO SOPORTE CONTABLE CORRESPONDIENTE

RA: 21030302204:
-	PROCESAR LA INFORMACIÓN CONTABLE.
-	SUMINISTRAR INFORMACIÓN DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REALIZADAS.
-	CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DE DOCUMENTOS Y SOPORTES ELABORADOS.

RA: 21030302205:
-	TRAMITAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES ELABORADOS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21030302201:
-	CONCEPTO DE, SOCIEDAD COMERCIAL CLASIFICACIÓN, ACTIVIDADES ECONÓMICAS, REQUISITOS DE
CONSTITUCIÓN, PERSONA NATURAL Y JURÍDICA.
-	CONCEPTO Y PROPÓSITOS DE CONTABILIDAD,
-	ENTIDADES DE REGISTRO CONTROL E INSPECCIÓN:
- PRIVADO (CÁMARAS DE COMERCIO)
- PÚBLICO (ENTIDADES DE FISCALIZACIÓN NACIONAL O MUNICIPAL, ALCALDÍAS)
-	CÓDIGO DE COMERCIO: CALIFICACIÓN Y DEBERES DE LOS COMERCIANTES.
-	ACTOS MERCANTILES
-	REGISTRO MERCANTIL
-	CÁMARAS DE COMERCIO
-	REQUISITOS LEGALES PARA CONSTITUCIÓN Y FUNCIONAMIENTO.
-	TIPOS DE CONTRIBUYENTE
-	REGISTROS Y TRÁMITES ANTE ENTIDADES DE CONTROL., REGISTROS FISCALES NACIONALES Y
MUNICIPALES, REGISTROS COMERCIALES.
CONCEPTO DE OPERACIONES CONTABLES
-	PRINCIPIOS CONTABLES
-	OBJETIVOS Y CUALIDADES DE LA INFORMACIÓN CONTABLE.
-	CONCEPTO Y MARCO CONCEPTUAL DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD (NIC) Y NORMAS
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INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN FINANCIERA (NIIF) APLICADAS AL SECTOR PÚBLICO Y PRIVADO
-	POLÍTICAS CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.
-	NORMATIVA Y CONCEPTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y SUS ELEMENTOS.

RA: 21030302202:
DOCUMENTOS NO CONTABLES:
-	COTIZACIÓN, PEDIDO, REMISIÓN, DOCUMENTOS CONTABLES (SOPORTE)
-	CARACTERÍSTICAS Y PROPÓSITO DE:
-	RECIBO DE CAJA; COMPROBANTE DE EGRESO; NOTA DE CONTABILIDAD; NOTA DEBITO COMERCIAL, NOTA
CRÉDITO, NOTAS BANCARIAS; CONSIGNACIONES BANCARIAS, REEMBOLSO CAJA MENOR, ARQUEO DE CAJA
MENOR, CONCILIACIÓN BANCARIA, Y ENTRADA Y SALIDA DE ALMACÉN.
-	COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.
-	CLASIFICACIÓN. TÍTULOS VALORES
-	CARACTERÍSTICAS Y PROPÓSITO DE:
-	CHEQUE, LETRA DE CAMBIO. PAGARÉ, FACTURA CAMBIARIA, C.D.T., ACCIONES Y BONOS.
LIBROS DE CONTABILIDAD
-	LIBROS OFICIALES: MAYOR Y BALANCES, INVENTARIOS, CAJA DIARIO Y ACTAS
-	CÓDIGO DE ÉTICA APLICADO AL MANEJO DE LA INFORMACIÓN.
-	CONCEPTOS DE TRANSACCIÓN, OPERACIONES ECONÓMICAS.
-	 LIQUIDACIONES IMPUESTOS, DESCUENTOS.
-	NORMAS DE ELABORACIÓN.
-	SISTEMAS DE CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN
-	CONCEPTO DE COMPILACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS AL
PROCESO.
-	METODOLOGÍAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN CONTABLE.
-	METODOLOGÍA DE ANÁLISIS SÍNTESIS DE INFORMACIÓN
-	METODOLOGÍAS PARA LA CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS
CONCEPTO DE CUENTA, PARTIDA DOBLE Y ECUACIÓN CONTABLE

RA: 21030302203:
NORMAS SOBRE REGISTROS:
CONCEPTO DE REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES
CONTABILIDAD DE CAUSACIÓN
-  DEBITAR Y ACREDITAR.
-  PARTIDA DOBLE, CODIFICACIÓN CONTABLE, CATÁLOGO DE CUENTAS, TAXONOMÍA NIIF.
  -  COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.
-  CATÁLOGOS DE CUENTAS.
-  LIBROS MAYORES, LIBROS
 - AUXILIARES.
BALANCE DE COMPROBACIÓN
LAS CUENTAS:
NATURALEZA, CLASIFICACIÓN, DINÁMICA Y ESTRUCTURA.
IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES
IMPUESTOS NACIONALES (IMPUESTOS AL CONSUMO, IMPUESTO AL VALOR AGREGADO):
&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES
&#8722; RESPONSABLES. REGÍMENES
&#8722; BASE GRAVABLE. TARIFAS
&#8722; MANEJO CONTABLE
 ANTICIPOS DE IMPUESTOS: (RETENCIONES Y AUTORETENCIONES)
&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES
&#8722; AGENTES DE RETENCIÓN
-CONCEPTOS SUJETOS A RETENCIÓN EN LA    FUENTE.
&#8722; BASES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.
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   CONTABLE
IMPUESTOS MUNICIPALES:( IMPUESTOS AL COMERCIO, A LA INDUSTRIA, AL CONSUMO, A LOS
ESTABLECIMIENTOS, A LOS AVISOS Y TABLEROS.
&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES.
&#8722; REGÍMENES. ACTIVIDADES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.
&#8722;MANEJO CONTABLE.
&#8722;CONTABILIZACIÓN DE TRANSACCIONES. NORMAS TRIBUTARIAS EN EL MANEJO    DE
TRANSACCIONES.

RA: 21030302204:
PROCESO CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADO.
&#8722; CONCEPTO DE TERCEROS Y CENTROS DE   COSTOS.
&#8722;REPORTES, COMPROBANTES Y LIBROS.
SOFTWARE APLICATIVO.

RA: 21030302205:
ARCHIVO Y CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR Y CONSERVAR SOPORTES CONTABLES.
NORMAS DE ARCHIVOS, TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL, APLICADAS AL SISTEMA

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA: 21030302201:
-	APLICA NORMAS LEGALES, ORGANIZACIONALES Y MERCANTILES EN LA CONSTITUCIÓN DE LA EMPRESA,
TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, SECTOR ECONÓMICO Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES
APLICADAS AL SECTOR  PRIVADO Y  PÚBLICO
-	ESTABLECE LA DIFERENCIA ENTRE LOS TIPOS DE EMPRESA DE ACUERDO AL SECTOR ECONÓMICO AL QUE
PERTENECE.
-	VERIFICA LOS REQUISITOS LEGALES EN LA CONSTITUCIÓN DE EMPRESAS TENIENDO EN CUENTA LA
ENTIDAD DE VIGILANCIA.
-	UTILIZA LAS POLÍTICAS CONTABLES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE ORGANIZACIÓN.
-	APLICA LOS PRINCIPIOS CONTABLES EN LOS REGISTROS DE TRANSACCIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS CONTABLES DE LA ORGANIZACIÓN.

RA: 21030302202:
-	ESTABLECE DIFERENCIAS DE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES (CONTABLES Y NO CONTABLES) DE LOS
TÍTULOS VALORES Y OTROS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA.
-	DILIGENCIA LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, TÍTULOS VALORES Y OTROS DOCUMENTOS, TENIENDO EN
CUENTA SU ORIGEN Y CARACTERÍSTICAS.
-	UTILIZA LAS DIFERENTES CLASES DE TÍTULOS VALORES Y SUS CARACTERÍSTICAS  EN EL MERCADO,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS CONTABLES DE LA ORGANIZACIÓN.

RA: 21030302203:
-	IDENTIFICA LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE
EMPRESA Y SECTOR ECONÓMICO.
-	REGISTRA EN FORMA MANUAL Y AUTOMATIZADA LA INFORMACIÓN CONTABLE TENIENDO EN CUENTA Y
DOCUMENTOS SOPORTES.
-	PROCESA LA INFORMACIÓN CONTABLE TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVA.
-	ANALIZA LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
CONTABLES DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVA.
-	CODIFICA CON OBJETIVIDAD LOS DOCUMENTOS CONTABLES, DE TRANSACCIONES, TENIENDO EN CUENTA
EL CATÁLOGO DE CUENTAS DE LA ORGANIZACIÓN.
-	CALCULA IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA TRIBUTARIA
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Y MUNICIPAL.

RA: 21030302204:
-	ELABORA INFORMES FINANCIEROS BÁSICOS AUXILIARES Y BALANCE DE COMPROBACIÓN, APLICANDO LAS
NORMAS O POLÍTICAS CONTABLES.

RA: 21030302205:
-	CLASIFICA Y ARCHIVA TÉCNICAMENTE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE TRANSACCIÓN
REALIZADA, LAS NORMAS TÉCNICAS Y LEGALES VIGENTES DE ARCHIVOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: CONTADURÍA PÚBLICA, Y AFINES, PREFERIBLEMENTE
CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN CONTABLE Y FINANCIERA, LICENCIADOS EN COMERCIO Y AFINES
PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.
(ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

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

ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINTICUATRO (24) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:
-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
-	RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
-	CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
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4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106010274.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

REGISTRO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS TECNOLÓGICOS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

192 horas

DENOMINACIÓN

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE
LA ORGANIZACIÓN
04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS
DISPONIBLES.
03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102701:
- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR.
- CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE
- IDENTIFICAR LOS PERIFÉRICOS UTILIZADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
- RECONOCER LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.
RA: 21060102702:
- OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS
- FORMULAR DOCUMENTOS EN HOJAS DE CALCULO
- PARAMETRIZAR PROCESADORES DE TEXTO.
- MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO EN ESTADO SATISFACTORIO PARA SU USO.
- MANTENER POSTURA ADECUADAS EN EL PUESTO DE TRABAJO
RA: 21060102703:
- RECOLECTAR DATOS DE FORMA MANUAL O ELECTRÓNICA
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- ORGANIZAR DATOS RECOLECTADA EN ORDEN Y PRIORIDAD.
- TABULAR DATOS RECOLECTADOS.
- GRAFICAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS RECOLECTADOS.
- UTILIZAR LAS FUNCIONES DE LAS HOJAS DE CÁLCULO PARA DETERMINAR RESULTADOS
RA: 21060102704:
- VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS TABLAS ELABORADAS.
- COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS GRÁFICOS
- VERIFICAR QUE LOS GRÁFICOS ELABORADOS CORRESPONDEN CON LA NECESIDAD DE LA INFORMACIÓN
- CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDENADOR UTILIZANDO CARPETAS Y DIRECTORIOS
- ASUMIR LA POSTURA ERGONÓMICA REQUERIDA PARA EL EJERCICIO DE LA DIGITACIÓN Y LA
TRANSCRIPCIÓN, DURANTE TODO EL PROCESO.
RA: 21060102705:
- UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO PARA EN LA ELABORACIÓN DE REPORTES
- ESTABLECER LA ENTREGA DE REPORTES DE MANERA FÍSICA O DIGITAL
- .ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS
- ESTABLECER ACCIONES PARA CONSERVAR LA INFORMACIÓN
- APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS RECURSOS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 210601027 01:
FUNDAMENTOS DE INFORMÁTICA: EQUIPOS DE CÓMPUTO,
CONCEPTOS DE HARDWARE, SOFTWARE, SISTEMA OPERATIVO,
- FUNDAMENTOS DE TELEFONÍA
- TIPOS DE TELEFONÍA, REDES TELEFÓNICAS, IP, PBX.
- EQUIPOS DE REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS.
- FOTOCOPIADORA, SCANNER, DUPLICADORAS, IMPRESORAS.
NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE SOFTWARE.
NORMATIVA DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN.
RA: 210601027 02:
HOJA DE CÁLCULO
- JERARQUÍA DE SIGNOS, OPERACIONES BÁSICAS, REFERENCIAS Y FUNCIONES BÁSICAS
- CÁLCULOS BÁSICOS
- CONDICIONALES BÁSICAS
- REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BÚSQUEDA
- PROCESADORES DE TEXTOS:
- PROCESADORES DE TEXTOS:
- EDICIÓN DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS BÁSICAS, MANEJO DE OBJETOS, COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA.
- CONFIGURACIÓN DE PÁRRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR,
- NOTAS AL PIE, MENÚ DE VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO,
- ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA, REGLA, BARRA DE ESTADO,
- LÍMITES DE TEXTO, CARACTERES NO IMPRIMIBLES.
- TABLAS, WORD ART,
- ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA,
- BARRA DE FORMATO,
- TAMAÑO DE LETRA Y TIPO DE RESALTE, NUMERACIÓN Y VIÑETAS,
- SANGRÍAS
- ERGONOMÍA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EN EL USO DE ELEMENTOS TECNOLÓGICOS RIESGOS
Y PREVENCIÓN.
RA: 21060102703:
- FUNCIONES ESTADÍSTICAS
- TABLAS DE FRECUENCIA, FRECUENCIA ABSOLUTA Y RELATIVA.
- GRÁFICOS, TABLAS Y GRÁFICOS DINÁMICOS, FILTROS, SEGURIDAD DE LIBROS, HOJAS Y CELDAS,
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FUNCIONES ANIDADAS.
- VALIDACIÓN DE DATOS, VÍNCULOS E HIPERVÍNCULOS, CONSOLIDADO Y SUBTOTALES
RA: 21060102704:
- TÉCNICAS DE COTEJO.
- SISTEMA DE ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS, FICHEROS, CARPETAS, DISCOS DUROS, COPIAS DE SEGURIDAD,
COPIAS EN NUBE,
DIRECTORIOS, CREAR, MOVER, RENOMBRAR Y ELIMINAR.
RA: 21060102705:
NORMAS TÉCNICAS PARA LA PRESENTACIÓN DE INFORMES.
REPORTES DE INFORMACIÓN.
- SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS ELECTRÓNICOS.
- TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.
- MANEJO DE INFORMACIÓN EN FORMATO DE DOCUMENTO PORTÁTIL (PDF).
- CONSERVACIÓN DOCUMENTAL EN DIFERENTES SOPORTES.
- LEGISLACIÓN PARA LA CONSERVACIÓN DOCUMENTAL.
COPIAS DE SEGURIDAD. CONCEPTO Y BACKUP. TIPOS DE COPIAS DE SEGURIDAD
- SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

- OPERA EQUIPOS DE CÓMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE SEGURIDAD.
- UTILIZA EQUIPOS DE REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
- UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACIÓN TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.
- ELABORA REPORTES EN HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
- ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO HACIENDO USO DE LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES
DE TEXTO.
- UTILIZA LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS PARÁMETROS Y FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.
- UTILIZA UNA POSICIÓN ADECUADA DE ACUERDO AL ESPACIO Y CONDICIONES DE LA OFICINA.
- TRANSCRIBE ENCUESTAS DE ACUERDO AL MODELO SUMINISTRADO.
- RECOLECTA DATOS EN ENCUESTAS DE FORMA MANUAL O ELECTRÓNICA DE ACUERDO A LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE.
- CLASIFICA LOS DATOS RECOLECTADOS DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO DE LA ENCUESTA
- TABULA DATOS TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES ESTADÍSTICAS
- ELABORA GRÁFICOS HACIENDO USO DE LAS HOJAS DE CÁLCULO.
- COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS RECOLECTADOS.
- SELECCIONA DEL TIPO DE GRÁFICO DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE INFORMACIÓN DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
- ORGANIZA LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.
- UTILIZA TECNOLOGÍAS DISPONIBLES EN LA NUBE PARA ALMACENAMIENTOS DE INFORMACIÓN TENIENDO
EN
CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
- CLASIFICA LA INFORMACIÓN DEL ORDENADOR TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
- ELABORA REPORTES TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE DE ACUERDO AL
REQUERIMIENTO.
SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN
- ENTREGA LOS REPORTES TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL.
- CONTROLA LA ENTREGA DE LOS REPORTES DE ACUERDO A LAS POLÍTICAS DE CONSERVACIÓN DE
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: INGENIERÍA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERÍA DE
TELECOMUNICACIONES, INGENIERÍA EN SISTEMAS PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE
COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.
.
ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN ANÁLISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN, LICENCIADOS EN
INFORMÁTICA Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL
TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL
ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA
ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
- MANEJO TEÓRICO PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
- CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
- PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
- MANEJO DE GRUPOS.
- LIDERAZGO
- COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
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4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2402015304.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

INDUCCIÓN A LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN 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 HISTÓRICO DEL SENA
-	IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA
-	DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA
-	IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD
-	DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ,
DURANTE EL PROCESO DE FORMACIÓN
-	DESCRIBIR LAS CARACTERÍSTICAS DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA
-	DIFERENCIAR LAS CARACTERÍSTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	MISIÓN, VISIÓN, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ÉTICOS, VALORES ÉTICOS Y PROCEDERES ÉTICOS.
-	ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SÍMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,
-	POLÍTICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA
-	ETAPAS DE LA FORMACIÓN: TIPOLOGÍA, CARACTERÍSTICAS, PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA,
NORMA ESPECÍFICAS DE LOS CENTROS.
-	FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERÍSTICAS.
-	TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y SUS CARACTERÍSTICAS.
-	TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACIÓN Y DURACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACIÓN.
-	DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERÍSTICAS
-	PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACIÓN, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.
-	PLATAFORMAS TECNOLÓGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFÍA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
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-	RUTA DE FORMACIÓN: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRÁCTICA (ALTERNATIVAS). DURACIÓN, CARACTERÍSTICAS,
REQUISITOS, FORMATOS, COMPROMISOS, EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO, PLAN DE MEJORA.
-	PROYECTO DE VIDA. QUE ES UN PROYECTO DE VIDA, COMO SE FORMULA, COMO SE REESCRIBE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.
-	IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL SEGÚN EL
PROGRAMA DE FORMACIÓN Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA
-	INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:

-	PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACIÓN DEL
INSTRUCTOR TÉCNICO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADÉMICOS EN COORDINACIÓN CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO; ADMINISTRADORES, PSICÓLOGOS,
TRABAJADORES SOCIALES Y AFINES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:

-	MÍNIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL ÁREA OBJETO DEL DESEMPEÑO

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ÉTICOS DE ACUERDO CON EL CÓDIGO DE ÉTICA
INSTITUCIONAL
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO.
-	COMUNICACIÓN 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 POLÍTICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ
-	CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL
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4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

9999999994.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

864 horas

DENOMINACIÓN

APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:
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4.8.3 Competencias:

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2106020014.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

TRAMITE DE DOCUMENTOS

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

96 horas

DENOMINACIÓN

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
POLÍTICAS INSTITUCIONALES
06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA   LOS PROCEDIMIENTOS
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS
AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA
05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE
CUMPLAN CON LA NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES
02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060200101:
-	IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL
-	 INTERPRETAR MANUALES DE FUNCIÓN Y PROCEDIMIENTO.
-	INTERPRETAR NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
-	INTERPRETAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA.
-	IDENTIFICAR   PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
-	IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTO DE ARCHIVO.

RA: 21060200102:
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-	 APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-	ELABORAR FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO.
-	RECEPCIONAR LA DOCUMENTACIÓN INTERNA Y EXTERNA DE LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y ELECTRÓNICOS.
-	OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
-	RADICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
-	ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACIÓN DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-	CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
-	DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE NO SON DEL PROCESO DE RECIBO
-	REGISTRAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
-	DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS A LAS DEPENDENCIAS
REGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS DEPENDENCIAS.

RA: 21060200103:

-	APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES EN RELACIÓN DE LOS DOCUMENTOS
DESPACHADOS.
-	ANALIZAR E INTERPRETAR EL DOCUMENTO DE RECIBIDO.
-	PRODUCIR DOCUMENTO DE DESPACHO
-	ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACIÓN DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS.
-	OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y PRODUCIDO.
-	RADICAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS
-	REGISTRAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS
-	DESPACHAR DOCUMENTOS FÍSICO Y ELECTRÓNICO.
-	REPORTAR REGISTRO DE MENSAJERÍA.
-	ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS DE RECIBIDO Y DESPACHADO
-	APROPIAR LA NORMATIVIDAD PARA LA CONSULTA DEL CONSECUTIVO.

RA: 21060200104:
-	INTERPRETAR LA NORMA TÉCNICA, NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES, DE   CONSERVACIÓN Y
PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS.

RA:: 21060200105:
-	VERIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS   PARA LA EMPRESA.
-	VERIFICAR LOS DOCUMENTOS DESPACHADOS POR LA EMPRESA
-	VERIFICAR LA EJECUCIÓN DE LOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS
-       VERIFICAR LA ORGANIZACIÓN DEL CONSECUTIVO

RA: 21060200106:
-	ELABORAR INFORMES DE APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS.
-	MODIFICAR LOS DOCUMENTOS Y TEXTOS REDACTADOS
-	PRESENTAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES: CARTAS, CIRCULARES, MEMORANDOS MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21060200101:
-	EMPRESA. CONCEPTO
CLASIFICACIÓN
RECURSOS: DEFINICIÓN Y TIPOS..
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: CONCEPTO.  TIPOS.
ÁREAS FUNCIONALES
-	MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS. CONCEPTOS Y FINALIDAD.
-	PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA ORGANIZACIÓN  (PLANEAR-ORGANIZAR-DIRECCIONAR-CONTROLAR).
-	GENERALIDADES ARCHIVÍSTICAS.  CONCEPTOS
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GESTIÓN DOCUMENTAL
DOCUMENTO ARCHIVO.
CONCEPTO
ELEMENTOS. CARACTERÍSTICAS INTERNAS Y EXTERNAS.  CARÁCTER SERIADO, UNICIDAD Y OBJETIVIDAD.
DOCUMENTO APOYO
DOCUMENTO ELECTRÓNICO
MENSAJE DE DATOS
SOPORTE DOCUMENTALES.

RA: 21060200102:
-	NORMAS TÉCNICAS Y NORMATIVA SOBRE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES, CORREO Y SERVICIO
DE MENSAJERÍA.
-	NORMAS TÉCNICAS, NORMATIVA  Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES SOBRE     RECIBO  DE DOCUMENTOS.
-	ÚTILES, ELEMENTOS  Y MOBILIARIO
-	VENTANILLA ÚNICA DE CORRESPONDENCIA: CONCEPTO, FUNCIONES Y PROCESOS.
-	MANUALES DE OPERACIÓN DE EQUIPOS: RELOJ  RADICADOR, BALANZAS PARA CORRESPONDENCIA,
DESTRUCTOR DE PAPEL.
-	EQUIPOS O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS: MENSAJERÍA, FAX, CORREO TRADICIONAL,
CORREO ELECTRÓNICO, PÁGINA WEB.
-	SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL:
-	PUESTO DE TRABAJO
        ELEMENTOS DE PROTECCIÓN (TIPOS Y CLASES)
-	UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.
CONCEPTO
OBJETIVOS
SERVICIOS QUE PRESTA

RA: 21060200103:

-	NORMAS TÉCNICAS, NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES SOBRE DESPACHO DE DOCUMENTOS
-	SERVICIOS POSTALES
-	NORMATIVA
-	MARCO, DEFINICIÓN Y ALCANCE GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN: CONCEPTO, NORMAS DE ACCESO Y
DIFUSIÓN, RELACIÓN DEL DOCUMENTO CON LA INFORMACIÓN.
-	CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA: CONCEPTO, USO, APLICACIÓN, NORMAS.
-	IMPORTANCIA DEL REGISTRO Y RADICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS A ENVIAR SEGÚN POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.
-	TRAMITE FORMATOS   PARA EL ENVÍO DEL DOCUMENTO.
-	ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS - CONSECUTIVO
-	CONCEPTO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
-	PRINCIPIOS
-	CLASIFICACIÓN
-	ORDENAMIENTO
-	ARCHIVOS CONSECUTIVOS

RAP 21060200104:
-	NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES DE CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS
-	CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS:
CONCEPTOS
DIGITAL Y FÍSICO
ELEMENTOS DE CONSERVACIÓN
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RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

RA: 21060200105:
- FORMATOS PARA EL REGISTRO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS.
REPORTES DE MENSAJERÍA.

RA: 21060200106:
- NORMAS TÉCNICAS PARA LA PRESENTACIÓN DE INFORMES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA: 21060200101:
- APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO, LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN EL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.
- APLICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO EN EL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.

RA: 21060200102:
- APLICA LOS PROCEDIMIENTOS EN LA RECEPCIÓN Y DESPACHO E INTERPRETA LAS TABLAS DE RETENCIÓN
DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
- USA LOS CANALES O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS., ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
- DISTRIBUYE LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS, DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA NORMATIVA Y POLÍTICA
INSTITUCIONAL

RA: 21060200103:
- ENVÍA LA DOCUMENTACIÓN DE DESPACHO DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.
- USA LOS CANALES O MEDIOS DE DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS., ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.
- ARCHIVA DOCUMENTOS EN EL CONSECUTIVO DE ACUERDO CON ORGANIZACIÓN DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

RA. 21060200104:
- APLICA   LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES DE CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN EN LOS
DOCUMENTOS.

RA: 21060200105:
APLICA EN EL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTO, LAS TÉCNICAS, LA NORMATIVA Y  LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS: LOS PROGRAMAS REQUIEREN DE:

ALTERNATIVA 1: TÍTULO PROFESIONAL EN: CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN, LA DOCUMENTACIÓN
BIBLIOTECOLOGÍA Y ARCHIVÍSTICA, Y AFINES, PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE
COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL, O AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN
NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS. (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS
Y PROVINCIAS DEL PAÍS)
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

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

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
-	MANEJO TEÓRICO  PRÁCTICO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN TÉRMINOS DE PLANEACIÓN Y
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE ENSEÑANZA  APRENDIZAJE  EVALUACIÓN, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
-	MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN DOCENTE
-	CONCEPCIÓN GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL.
-	HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGÜÍSTICAS.
-	RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACIÓN, LA EJECUCIÓN Y LA EVALUACIÓN DEL TRABAJO ASIGNADO.
-	CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACIÓN Y LA
CONSTRUCCIÓN DE CONOCIMIENTO.
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
-	MANEJO DE GRUPOS.
-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO - ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4.	CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

2205010464.2 CÓDIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS
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FINANCIERA

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.4 DURACIÓN MÁXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

DENOMINACIÓN

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-	CARACTERIZAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
-	ELEGIR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
-	MANEJAR COMPUTADORES, PERIFÉRICOS, TABLETAS, EQUIPOS MÓVILES Y REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRÓNICOS.
-	APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS.
-	MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CÁLCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,
DIAGRAMACIÓN, BASES DE DATOS Y PROGRAMAS ESPECÍFICOS.
-	UTILIZAR MOTORES DE BÚSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO,
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACIÓN EN LA NUBE.
-	PARTICIPAR EN REDES SOCIALES
-	COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC APLICAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO DE
TECNOLOGÍAS TIC

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-	TECNOLOGÍA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERÍSTICAS.
-	HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERÍSTICAS, USOS
-	TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERÍSTICAS,
CLASIFICACIÓN, USOS, TENDENCIAS.
-	EQUIPOS Y PERIFÉRICOS TIC:
-	COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERÍSTICAS.
-	PERIFÉRICOS: CONCEPTO, CLASIFICACIÓN, CARACTERÍSTICAS, FUNCIONAMIENTO.
-	OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MÓVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRÓNICOS): CONCEPTO,
FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERÍSTICAS
-	REDES DE DATOS: CONCEPTO, CONECTIVIDAD, TIPOS, CARACTERÍSTICAS, USOS, SERVICIOS.
-	SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.
-	TIPOS DE SOFTWARE:
-	SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERÍSTICAS,
USOS.
-	SOFTWARE DE APLICACIÓN (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CÁLCULO, PROGRAMA DE PRESENTACIÓN,
BASE DE DATOS, DIAGRAMACIÓN, SOFTWARE ESPECÍFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERÍSTICAS, USOS.
-	SOFTWARE DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERÍSTICAS, USOS.
-	INTERNET:
-	DEFINICIÓN, HISTORIA, EVOLUCIÓN, ARQUITECTURA, UTILIDADES.
-	CONEXIÓN: TIPOS, CONFIGURACIÓN, CARACTERÍSTICAS.
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LÍNEA TECNOLÓGICA: CLIENTE

RED TECNOLÓGICA: TECNOLOGÍAS DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

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

-	SERVICIOS DE INTERNET:
-	(NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BÚSQUEDAS, MENSAJERÍA
INSTANTÁNEA (CHATS), REDES SOCIALES, E-LEARNING, COMPUTACIÓN EN LA NUBE): CONCEPTO,
REQUERIMIENTOS, TIPOS, UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.
-	COMPROBACIÓN DE RESULTADOS: OBJETO, TÉCNICAS.
-	USO DE TECNOLOGÍAS: BUENAS PRÁCTICAS, OBJETO, IMPLEMENTACIÓN
-	.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN

-	RECONOCE CARACTERÍSTICAS DE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE
ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA A UTILIZAR.
-	ELIGE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.
-	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
ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.
-	MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CÁLCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES Y SOFTWARE
ESPECÍFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROGRAMAS.
-	UTILIZA MOTORES DE BÚSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO, TRANSFERENCIA
DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACIÓN EN LA NUBE, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.
-	PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE COMUNICACIÓN.
-	PRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO DE
HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS.
-	APLICA BUENAS PRÁCTICAS DE USO DE LA TECNOLOGÍA TIC, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES Y
RECOMENDACIONES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADÉMICOS:
PERFIL ACADÉMICO:
ALTERNATIVA 1.  PROFESIONAL EN ÁREAS AFINES CON TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA
COMUNICACIÓN.
ALTERNATIVA 2. TECNÓLOGO EN SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especialización:

EXPERIENCIA LABORAL:
ALTERNATIVA 1. VEINTICUATRO MESES (24) DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES DIEZ Y OCHO (18)
MESES ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL ÁREA.

ALTERNATIVA 2 TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES VEINTICUATRO (24)
MESES ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL Y DOCE (12)  MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL ÁREA.

4.8.3 Competencias:COMPETENCIAS:
-	PRÁCTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS UNIVERSALES.
-	DISPOSICIÓN AL CAMBIO.
-	HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
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-	LIDERAZGO
-	COMUNICACIÓN EFICAZ Y ASERTIVA
-	DOMINIO LECTO-ESCRITURAL
-	DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
-	TRABAJO EN EQUIPO.
-	MANEJO DE LAS TIC

4.9 MATERIALES DE FORMACIÓN

Tipo Material Descripción del Material Codificación ORIONS CantidadUnidades

4.10 REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACIÓN

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

CARGONOMBRE DEPENDENCIA / RED FECHA

LINDELIA PERALTA INSTRUCTORAAutor
CENTRO DE COMERCIO Y
TURISMO. REGIONAL
QUINDÍO

15/05/2019

JUAN JOSE HERNANDEZ
MARQUEZ

EQUIPO DE DISEÑO
CURRICULAR

Autor
CENTRO
AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL QUINDÍO

15/05/2019

MARIA EUGENIA OSORIO INSTRUCTORAAutor
CENTRO DE INDUSTRIA Y
SERVICIOS DEL META.
REGIONAL META

15/05/2019

JIMMY LEONARDO VELANDIA INSTRUCTORAutor
CENTRO DE SERVICIOS
FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

15/05/2019

JACQUELINE MARTINEZ INSTRUCTORAAutor

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA.
REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

15/05/2019

ANDRES PAIBA INSTRUCTORAutor CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

15/05/2019
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ANDRES PAIBA INSTRUCTORAutor REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

15/05/2019

GLORIA LILIANA BETANCOURT INSTRUCTORAAutor null. REGIONAL
RISARALDA

15/05/2019

DIANA CECILIA SUAZA OSORIO APROBAR ANALISISAutor null. REGIONAL ANTIOQUIA 15/05/2019

ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ QUITAR SUSPENDIDOAutor DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
25/07/2019

ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ ACTIVAR PROGRAMAAutor DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
08/10/2019

DIANA CECILIA SUAZA OSORIOAprobación REGIONAL ANTIOQUIA 08/08/2019

CONTROL DE CAMBIOS

CARGONOMBRE DEPENDENCIA / RED FECHA

NELLY JULIETA DIEZ GRANADA
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO AGROPECUARIO
DE BUGA. REGIONAL
VALLE

26/01/2020Responsable
de la Revisión

NELLY JULIETA DIEZ GRANADA
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO AGROPECUARIO
DE BUGA. REGIONAL
VALLE

26/01/2020Responsable
de la Revisión

LAURA CAMILA ARIAS AGUIRRE
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO DE LA
TECNOLOGIA DEL DISEÑO
Y LA PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL. REGIONAL
CUNDINAMARCA

21/06/2020Responsable
de la Revisión

LAURA CAMILA ARIAS AGUIRRE
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO DE LA
TECNOLOGIA DEL DISEÑO
Y LA PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL. REGIONAL
CUNDINAMARCA

21/06/2020Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR ANALISIS CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

24/08/2021Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR ANALISIS CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

24/08/2021Responsable
de la Revisión
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ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ ACTIVAR PROGRAMA DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
01/09/2021Responsable

de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR
PROGRAMA

CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

01/09/2021Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUEL
JAIMES

APROBAR
PROGRAMA

CENTRO
AGROTURÍSTICO.
REGIONAL SANTANDER

01/09/2021Responsable
de la Revisión

ALICIA ESPERANZA SALAS
RAMIREZ ACTIVAR PROGRAMA DIRECCION GENERAL.

DIRECCIÓN GENERAL
01/09/2021Responsable

de la Revisión

ANA TULIA ORTEGON
GUTIERREZ

EQUIPO DE DISEÑO
CURRICULAR

CENTRO
AGROECOLOGICO Y
EMPRESARIAL. REGIONAL

13/10/2021Responsable
de la Revisión

LINA MARCELA URUEÑA PARADA
EQUIPO DE DISEÑO

CURRICULAR

CENTRO PECUARIO Y
AGROEMPRESARIAL.
REGIONAL CALDAS

01/12/2021Responsable
de la Revisión

ANA JASMINE SANMIGUELAprobación CENTRO 01/09/2021

ANA JASMINE SANMIGUELAprobación CENTRO 01/09/2021
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

Código Proyecto SOFIA:

1. Información básica del proyecto

2411397 134101Código del Programa SOFIA: Versión del Programa: 2 339Fichas asociadas:

1.1 Centro de Formación: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS 1.2 Regional: REGIONAL NORTE DE SANTANDER

1.3 Nombre del proyecto:
DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACIÓN ECONÓMICA DE
LA REGIÓN

1.4 Programa de Formación al
que da respuesta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.5 Tiempo estimado de
ejecución del proyecto (meses): 20

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulación o
financiación: (si Existe)

SENA, Centro de la industria la empresa y los servicios, Norte de Santander e Instituciones educativas articuladas en doble titulación.

1.7 Palabras claves de
búsqueda:

Apoyo administrativo, asistencia administrativa, auxiliar administrativo, servicio al cliente, fortalecimiento administrativo, estrategias administrativas, tecnologías de
Información.

68

0

1

1.8 Número total de resultados
de aprendizaje del programa de
formación:

69

1.9 Número de
resultados de
aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Número de resultados de aprendizaje  específicos que se alcanzan con el proyecto:

1.9.2 Número de resultados de aprendizaje  transversales que se alcanzan con el proyecto:

1.9.3 Número de resultados de aprendizaje  básicos que se alcanzan con el proyecto:

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

La inesperada aparición de la pandemia generada por el Covid 19, sin duda ha logrado tener afectaciones en todas las actividades de los seres humanos, las características de su contagio, etiología,
evolución y manejo han ocupado a los científicos, además las afectaciones en la economía son hoy y en el futuro inmediato limitantes que se han convertido en la prioridad global. Por tratarse de un
fenómeno global las afectaciones son las mismas para todos los países y culturas, sin embargo, los recursos y las maneras propias de responder ante ellas son diversas y por lo tanto los resultados
pueden diferir significativamente.
No es ajena la educación a estas realidades del momento histórico y sin duda una de las mayores afectaciones se han dado en el campo de la enseñanza y del aprendizaje, son múltiples las soluciones
enmarcadas fundamentalmente desde el uso de las TIC para abordar las actividades académicas (diferente a la formación virtual), sin equiparar en un 100% lo que se logra dentro de un contexto de la
presencialidad, se intuye que la pandemia mostró un difícil de recursos, estrategias y métodos para abordar este reto o cualquier otro que pueda parecérsele.
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Por otra parte, la educación y en particular la formación para el trabajo debe contribuir a enfrentar los fenómenos económicos a través del emprendimiento (Valencia, 2021).
Para el programa de articulación esta situación se constituye en un reto y una oportunidad de dar pertinencia en su impacto social y económico a través del impulso de actividades de apoyo a empresas y
emprendimientos de parte de los aprendices.

2.2 Justificación del proyecto

Las contingencias derivadas de la pandemia han llevado a los actores de la educación a repensar esta actividad, las necesidades particulares derivadas de la emergencia sanitaria, implicaron improvisar,
innovar y repensar en el propósito educativo, en el SENA no hemos sido ajenos a esta realidad y particularmente nos ha ocupado la realización de la etapa lectiva y productiva de los aprendices ya que
habitualmente esta se desarrolla en las empresas de manera presencial, la reglamentación vigente prevé la realización de proyectos productivos como una de las opciones de desarrollo de la práctica de
los aprendices, sin embargo, en cambio de estos contexto lleva a plantear soluciones y enfoques de la formación y de su proyección, desde esta perspectiva se hace indispensable incluir acciones que
incentiven el emprendimiento y el apoyo a pequeñas empresas para enfrentar los efectos económicos de la pandemia.

2.3 Objetivo general

DESARROLLAR COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA EN LA REACTIVACIÓN ECONÓMICA DE LA REGIÓN

2.4 Objetivos específicos

* Establecer acciones de formación que permitan estimular acciones de emprendimiento en los aprendices de la especialidad asistencia administrativa.
* Desarrollar iniciativas que permitan la mejora de empresas y apoyos a las empresas para enfrentar los efecto de la pandemia contribuyendo a la reactivación económica.
* Valorar las acciones efectuadas en favor de la mejora de los procesos de la formación

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto
Organizaciones empresariales del Norte de Santander, Instituciones Educativas, Aprendices del Programa Asistencia administrativa- Doble titulación;
comunidad SENA.

2.5.2 Impacto

 Social:
Afianzamiento de una cultura administrativa orientada a los procesos en las Mipymes empresas del departamento Norte de Santander, objeto de la formación,
desde la legalidad, formalidad, sostenibilidad y crecimiento económico, con principios de equidad y responsabilidad social empresarial, mejoramientos de las
condiciones de vida de los aprendices sujetos de la formación y su entorno.

 Económico:
Mejora de la productividad y competitividad de las Mipymes empresas del departamento propiciando mayores ingresos y/o utilidades, expansión en el mercado,
mejores prácticas comerciales en el servicio, procesos administrativos eficientes, eficaces, manejos contables y financieros pertinentes de la organización.

 Ambiental:
Propiciar buenas prácticas ambientales para la contribución de un manejo sostenible de los recursos de las Mipymes del departamento en armonía con el
entorno natural y social.

 Tecnológico:
Uso de herramientas, técnicas y programas para la gestión administrativa, documental, contable y de servicio al cliente, teniendo en cuenta las TIC's en los
procesos empresariales y de emprendimiento.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solución

1. Modificaciones normativas y de las políticas de las Mipymes.
2. Poca receptividad e interés por parte del empresariado.
3. Inconvenientes de recursos en la implementación.
4. Disminución de la demanda de aprendices
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2.5.4. Productos o resultados del proyecto

1- Plan de acción detallando las actividades a realizar en el entono productivo y su relación con el desarrollo del emprendimiento en la reactivación económica.
2- Establecimiento de mecanismo de manejo y análisis de la información mediante aplicaciones de software libre.
3- Bitácoras e informes de indicadores de avance del proceso de aplicación de los planes y mejoras propuestas.
4- Informe de los logros alcanzados en la implementación de las mejoras propuestas y su impacto de acuerdo con los propósitos de reactivación económica.

2.6 Innovación/Gestión Tecnológica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? SI

El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? SI

El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologías de proceso? SI

Los productos finales son susceptibles a protección industrial y/o derechos de autor? NO

Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? NO

2.7 Valoración Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? SI

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? NO

3.1. Fases del Proyecto

3. Planeación del proyecto

3.2. Actividades del Proyecto
3.3. Resultados de Aprendizaje Específicos, Transversales

y Básicos (a partir del programa de formación) 3.4. Competencia Asociada

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595105  - IDENTIFICAR LA DINÁMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL.

240201530  - Resultado de Aprendizaje de la Inducción.

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS

595108  - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA
Y TIPO DE TEXTO.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas
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TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595114  - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE
EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE
LOS DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA
INSTITUCIONALES.

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595119  - 01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformación vital con referencia a
la fenomenología y a los derechos fundamentales en
el trabajo.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595132  - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN,
TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS
QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595144  - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595158  - 01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

644276  - RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE
LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO
SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACIÓN.

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595100  - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

999999999  - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA
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EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595101  - 02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA
PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA
AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595102  - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA
DE DESEMPEÑO LABORA

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595104  - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y
ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595107  - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y
DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN
CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595110  - 03 ELABORAR DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595111  - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL)
PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
POLÍTICAS INSTITUCIONALES

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EJECUCION
EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA

595113  - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y

Página 5 de 1619/09/2025 02:15:45 GFPI- F-016 v2



Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

SUS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A
MYPIMES Y EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595116  - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS
Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA
NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595117  - 03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y
los Convenios Internacionales.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595118  - 04- Participar en acciones solidarias
teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595125  - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA
DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE
ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE
ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES,
NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595126  - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y

595127  - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA
FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL
SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa
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TECNOLOGÍAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595128  - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES
ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y POLÍTICAS

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595133  - 04 CONTRIBUIR CON EL
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A
PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN DE
CONFLICTOS

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595134  - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ÉTICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACIÓN DE
UNA CULTURA DE PAZ.

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595135  - 02 ESTABLECER RELACIONES DE
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A
PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595136  - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA
VIGENTE

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595137  - 02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información
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PROYECTO FORMATIVO
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EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595138  - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS
DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA
EMPLEADA

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595139  - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA
COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595142  - 02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595143  - 04 APLICAR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595145  - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO
PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595146  - 02 PLANTEAR PROBLEMAS
ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

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

EJECUCION
EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA

595147  - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES
PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO

240201528  - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matemática en contextos laborales,
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

SUS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A
MYPIMES Y EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

MATEMÁTICOS sociales y personales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595149  - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS
CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN
PRODUCTIVA.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595150  - 02 PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS
DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595151  - 01 DESARROLLAR HABILIDADES
PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595152  - 03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN
FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595159  - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y
LA NORMATIVA.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y

595160  - 03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa
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TECNOLOGÍAS. SISTEMATIZADA

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595161  - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS
SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595163  - 06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO
BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA
OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595164  - 05 COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595165  - 01 COMPRENDER INFORMACIÓN
BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE
SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES
PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595166  - 02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE
FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y
EXPERIENCIAS DE VIDA.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595167  - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS
PASADAS.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.
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EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595168  - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL
Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS
PASADAS.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644277  - RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA
DE DECISIONES PERSONALES EN SU
COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644278  - RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E
INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644280  - 04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE
MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO
DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644281  - 05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644282  - 02 UTILIZAR RECURSOS
TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS
DISPONIBLES.

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

EJECUCION
EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA

644323  - 03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico
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SUS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A
MYPIMES Y EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

ADMINISTRATIVAS.

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595109  - 04 COMPROBAR QUE LOS
DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA
NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595112  - 06 PRESENTAR INFORME DEL
PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN
CUENTA   LOS PROCEDIMIENTOS

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595115  - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y
DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O
ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595120  - 02- Valorar la importancia de la ciudadanía
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595129  - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE
ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS,
DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL
Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595131  - 07 RECONOCER LAS NO
CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN
DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO

595140  - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS
OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información
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ESPERADO

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595141  - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y
RACIONALIDAD.

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595148  - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE
LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595162  - 04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS
DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

644279  - 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

595103  - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS
AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA
LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

595106  - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA
POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

595130  - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN
LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA

644275  - RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales
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REACTIVACION ECONOMICA

3.5 Organización del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos 3 3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

35

3.6 Descripción del ambiente de aprendizaje requerido

Aula de clase, sala de informática, empresa, ambientes simulados.

3.7. Recursos estimados

Actividades del proyecto
Equipos / Herramientas

Descripción

Duración
(Meses)

Talento Humano (Instructores)

Especialidad Cant.

Materiales de formación consumibles

Descripción Cant.V. Unit. V. Total V. Unit. V. Total V. Unit. V. TotalCant.

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS
E INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS
MIPYMES MEDIANTE EL USO
DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y
ESTADISTICAS PARA LA
ADECUADA TOMA DE
DECISIONES

2 Computador, equipos
audiovisuales

1 € 375.000 € 375.000

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS
E INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS
MIPYMES MEDIANTE EL USO
DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y
ESTADISTICAS PARA LA
ADECUADA TOMA DE
DECISIONES

2 2Asesor técnico
pedagógico

€ 700.000 € 1.400.000

EFECTUAR ACCIONES DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES
Y TAREAS DE LAS ÁREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO

14 Computador, equipos
audiovisuales

14 € 100.000 € 1.400.000
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SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

EFECTUAR ACCIONES DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES
Y TAREAS DE LAS ÁREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO
SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

14 Papelería en general 14 € 100.000 € 1.400.000

EFECTUAR ACCIONES DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES
Y TAREAS DE LAS ÁREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO
SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

14 14Asesor técnico
pedagógico

€ 800.000 € 11.200.000

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA
FORMACIÓN EN RELACION
CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

1 Computador, equipos
audiovisuales

1 € 180.000 € 180.000

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA
FORMACIÓN EN RELACION
CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

1 3Asesor técnico
pedagógico

€ 700.000 € 2.100.000

RECONOCER EN LA
MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS
AVANCES TRAS LA
APLICACIÓN DE LAS
MEJORAS DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL

3 Computador, equipos
audiovisuales

3 € 100.000 € 300.000

RECONOCER EN LA
MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS
AVANCES TRAS LA
APLICACIÓN DE LAS
MEJORAS DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS

3 Papelería en general 3 € 100.000 € 300.000
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ESPERADO

RECONOCER EN LA
MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS
AVANCES TRAS LA
APLICACIÓN DE LAS
MEJORAS DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL

3 3Asesor técnico
pedogógico

€ 800.000 € 2.400.000

4. Rubros presupuestales
Rubro presupuestal por el que se financiará el proyectoRecurso Cantidad Valor Unitario Valor Total

Equipos MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO€ 2.000.000€ 100.00020

Materiales de Formación MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL€ 3.000.000€ 150.00020

Talento Humano CONTRATACION INSTRUCTORES€ 14.000.000€ 700.00020

Total: € 19.000.000

Nombre

5. Equipo que participó en la formulación del proyecto
Especialidad Nombre Centro Regional

MARIO ENRIQUE CARDENAS ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO No existe información REGIONAL NORTE DE SANTANDER

MONICA YADIRA PABON EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS
SERVICIOS

REGIONAL NORTE DE SANTANDER

MIGUEL EDUARDO RAMIREZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y
TURÍSTICOS

REGIONAL SANTANDER
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Código Proyecto SOFIA:

1. Información básica del proyecto

2411397 134101Código del Programa SOFIA: Versión del Programa: 2 339Fichas asociadas:

1.1 Centro de Formación: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS 1.2 Regional: REGIONAL NORTE DE SANTANDER

1.3 Nombre del proyecto:
DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACIÓN ECONÓMICA DE
LA REGIÓN

1.4 Programa de Formación al
que da respuesta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.5 Tiempo estimado de
ejecución del proyecto (meses): 20

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulación o
financiación: (si Existe)

SENA, Centro de la industria la empresa y los servicios, Norte de Santander e Instituciones educativas articuladas en doble titulación.

1.7 Palabras claves de
búsqueda:

Apoyo administrativo, asistencia administrativa, auxiliar administrativo, servicio al cliente, fortalecimiento administrativo, estrategias administrativas, tecnologías de
Información.

68

0

1

1.8 Número total de resultados
de aprendizaje del programa de
formación:

69

1.9 Número de
resultados de
aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Número de resultados de aprendizaje  específicos que se alcanzan con el proyecto:

1.9.2 Número de resultados de aprendizaje  transversales que se alcanzan con el proyecto:

1.9.3 Número de resultados de aprendizaje  básicos que se alcanzan con el proyecto:

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

La inesperada aparición de la pandemia generada por el Covid 19, sin duda ha logrado tener afectaciones en todas las actividades de los seres humanos, las características de su contagio, etiología,
evolución y manejo han ocupado a los científicos, además las afectaciones en la economía son hoy y en el futuro inmediato limitantes que se han convertido en la prioridad global. Por tratarse de un
fenómeno global las afectaciones son las mismas para todos los países y culturas, sin embargo, los recursos y las maneras propias de responder ante ellas son diversas y por lo tanto los resultados
pueden diferir significativamente.
No es ajena la educación a estas realidades del momento histórico y sin duda una de las mayores afectaciones se han dado en el campo de la enseñanza y del aprendizaje, son múltiples las soluciones
enmarcadas fundamentalmente desde el uso de las TIC para abordar las actividades académicas (diferente a la formación virtual), sin equiparar en un 100% lo que se logra dentro de un contexto de la
presencialidad, se intuye que la pandemia mostró un difícil de recursos, estrategias y métodos para abordar este reto o cualquier otro que pueda parecérsele.
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Por otra parte, la educación y en particular la formación para el trabajo debe contribuir a enfrentar los fenómenos económicos a través del emprendimiento (Valencia, 2021).
Para el programa de articulación esta situación se constituye en un reto y una oportunidad de dar pertinencia en su impacto social y económico a través del impulso de actividades de apoyo a empresas y
emprendimientos de parte de los aprendices.

2.2 Justificación del proyecto

Las contingencias derivadas de la pandemia han llevado a los actores de la educación a repensar esta actividad, las necesidades particulares derivadas de la emergencia sanitaria, implicaron improvisar,
innovar y repensar en el propósito educativo, en el SENA no hemos sido ajenos a esta realidad y particularmente nos ha ocupado la realización de la etapa lectiva y productiva de los aprendices ya que
habitualmente esta se desarrolla en las empresas de manera presencial, la reglamentación vigente prevé la realización de proyectos productivos como una de las opciones de desarrollo de la práctica de
los aprendices, sin embargo, en cambio de estos contexto lleva a plantear soluciones y enfoques de la formación y de su proyección, desde esta perspectiva se hace indispensable incluir acciones que
incentiven el emprendimiento y el apoyo a pequeñas empresas para enfrentar los efectos económicos de la pandemia.

2.3 Objetivo general

DESARROLLAR COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA EN LA REACTIVACIÓN ECONÓMICA DE LA REGIÓN

2.4 Objetivos específicos

* Establecer acciones de formación que permitan estimular acciones de emprendimiento en los aprendices de la especialidad asistencia administrativa.
* Desarrollar iniciativas que permitan la mejora de empresas y apoyos a las empresas para enfrentar los efecto de la pandemia contribuyendo a la reactivación económica.
* Valorar las acciones efectuadas en favor de la mejora de los procesos de la formación

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto
Organizaciones empresariales del Norte de Santander, Instituciones Educativas, Aprendices del Programa Asistencia administrativa- Doble titulación;
comunidad SENA.

2.5.2 Impacto

 Social:
Afianzamiento de una cultura administrativa orientada a los procesos en las Mipymes empresas del departamento Norte de Santander, objeto de la formación,
desde la legalidad, formalidad, sostenibilidad y crecimiento económico, con principios de equidad y responsabilidad social empresarial, mejoramientos de las
condiciones de vida de los aprendices sujetos de la formación y su entorno.

 Económico:
Mejora de la productividad y competitividad de las Mipymes empresas del departamento propiciando mayores ingresos y/o utilidades, expansión en el mercado,
mejores prácticas comerciales en el servicio, procesos administrativos eficientes, eficaces, manejos contables y financieros pertinentes de la organización.

 Ambiental:
Propiciar buenas prácticas ambientales para la contribución de un manejo sostenible de los recursos de las Mipymes del departamento en armonía con el
entorno natural y social.

 Tecnológico:
Uso de herramientas, técnicas y programas para la gestión administrativa, documental, contable y de servicio al cliente, teniendo en cuenta las TIC's en los
procesos empresariales y de emprendimiento.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solución

1. Modificaciones normativas y de las políticas de las Mipymes.
2. Poca receptividad e interés por parte del empresariado.
3. Inconvenientes de recursos en la implementación.
4. Disminución de la demanda de aprendices
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2.5.4. Productos o resultados del proyecto

1- Plan de acción detallando las actividades a realizar en el entono productivo y su relación con el desarrollo del emprendimiento en la reactivación económica.
2- Establecimiento de mecanismo de manejo y análisis de la información mediante aplicaciones de software libre.
3- Bitácoras e informes de indicadores de avance del proceso de aplicación de los planes y mejoras propuestas.
4- Informe de los logros alcanzados en la implementación de las mejoras propuestas y su impacto de acuerdo con los propósitos de reactivación económica.

2.6 Innovación/Gestión Tecnológica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? SI

El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? SI

El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologías de proceso? SI

Los productos finales son susceptibles a protección industrial y/o derechos de autor? NO

Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? NO

2.7 Valoración Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? SI

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? NO

3.1. Fases del Proyecto

3. Planeación del proyecto

3.2. Actividades del Proyecto
3.3. Resultados de Aprendizaje Específicos, Transversales

y Básicos (a partir del programa de formación) 3.4. Competencia Asociada

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595105  - IDENTIFICAR LA DINÁMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL.

240201530  - Resultado de Aprendizaje de la Inducción.

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS

595108  - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA
Y TIPO DE TEXTO.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas
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TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595114  - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE
EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE
LOS DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA
INSTITUCIONALES.

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595119  - 01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformación vital con referencia a
la fenomenología y a los derechos fundamentales en
el trabajo.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595132  - 01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN,
TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS
QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595144  - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

595158  - 01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

ANALISIS

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES

644276  - RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE
LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO
SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACIÓN.

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595100  - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

999999999  - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA
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EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595101  - 02 EFECTUAR LAS  ACCIONES  PARA LA
PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA
AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595102  - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA
DE DESEMPEÑO LABORA

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595104  - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y
ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595107  - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y
DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN
CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595110  - 03 ELABORAR DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595111  - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL)
PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
POLÍTICAS INSTITUCIONALES

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EJECUCION
EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA

595113  - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

SUS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A
MYPIMES Y EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595116  - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS
Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA
NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595117  - 03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y
los Convenios Internacionales.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595118  - 04- Participar en acciones solidarias
teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595125  - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA
DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE
ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE
ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES,
NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595126  - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y

595127  - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA
FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL
SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

TECNOLOGÍAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595128  - 05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES
ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y POLÍTICAS

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595133  - 04 CONTRIBUIR CON EL
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A
PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN DE
CONFLICTOS

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595134  - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ÉTICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACIÓN DE
UNA CULTURA DE PAZ.

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595135  - 02 ESTABLECER RELACIONES DE
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A
PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595136  - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA
VIGENTE

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595137  - 02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595138  - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS
DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA
EMPLEADA

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595139  - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA
COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595142  - 02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN.

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595143  - 04 APLICAR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGÚN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595145  - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO
PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595146  - 02 PLANTEAR PROBLEMAS
ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

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

EJECUCION
EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA

595147  - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES
PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO

240201528  - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matemática en contextos laborales,
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

SUS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A
MYPIMES Y EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

MATEMÁTICOS sociales y personales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595149  - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS
CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN
PRODUCTIVA.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595150  - 02 PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS
DE NUTRICIÓN E HIGIENE.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595151  - 01 DESARROLLAR HABILIDADES
PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595152  - 03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN
FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

230101507  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595159  - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y
LA NORMATIVA.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y

595160  - 03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa
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TECNOLOGÍAS. SISTEMATIZADA

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595161  - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS
SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595163  - 06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO
BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA
OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595164  - 05 COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595165  - 01 COMPRENDER INFORMACIÓN
BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE
SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES
PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595166  - 02 DESCRIBIR  A  NIVEL  BÁSICO,  DE
FORMA  ORAL  Y  ESCRITA  EN  INGLÉS
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y
EXPERIENCIAS DE VIDA.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595167  - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS
PASADAS.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.
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EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

595168  - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL
Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS
PASADAS.

240202501  - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644277  - RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA
DE DECISIONES PERSONALES EN SU
COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644278  - RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E
INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644280  - 04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE
MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO
DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644281  - 05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

644282  - 02 UTILIZAR RECURSOS
TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS
DISPONIBLES.

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

EJECUCION
EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A
LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS
ÁREAS FUNCIONALES DE LA

644323  - 03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO
HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico
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SUS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A
MYPIMES Y EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

ADMINISTRATIVAS.

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595109  - 04 COMPROBAR QUE LOS
DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA
NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595112  - 06 PRESENTAR INFORME DEL
PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN
CUENTA   LOS PROCEDIMIENTOS

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595115  - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y
DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O
ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

210602001  - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y
NORMATIVA

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595120  - 02- Valorar la importancia de la ciudadanía
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

210201501  - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitución política y los
convenios internacionales.

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595129  - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE
ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS,
DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL
Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595131  - 07 RECONOCER LAS NO
CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN
DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO

595140  - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS
OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS

220501046  - Utilizar herramientas informáticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de información
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ESPERADO

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595141  - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y
RACIONALIDAD.

240201524  - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595148  - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE
LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

595162  - 04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS
DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210303022  - Reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodología y normativa

EVALUACION

RECONOCER EN LA MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS AVANCES
TRAS LA APLICACIÓN DE LAS MEJORAS
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL IMPACTO
ESPERADO

644279  - 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

210601027  - Registrar información de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

595103  - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS
AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA
LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  DE
PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES  Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

595106  - 02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS
DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA
POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

210601024  - Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

595130  - 02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN
LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES

210601020  - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

PLANEACION

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA FORMACIÓN EN
RELACION CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA

644275  - RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

240201533  - Fomentar cultura emprendedora según
habilidades y competencias personales
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REACTIVACION ECONOMICA

3.5 Organización del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos 3 3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

35

3.6 Descripción del ambiente de aprendizaje requerido

Aula de clase, sala de informática, empresa, ambientes simulados.

3.7. Recursos estimados

Actividades del proyecto
Equipos / Herramientas

Descripción

Duración
(Meses)

Talento Humano (Instructores)

Especialidad Cant.

Materiales de formación consumibles

Descripción Cant.V. Unit. V. Total V. Unit. V. Total V. Unit. V. TotalCant.

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS
E INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS
MIPYMES MEDIANTE EL USO
DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y
ESTADISTICAS PARA LA
ADECUADA TOMA DE
DECISIONES

2 Computador, equipos
audiovisuales

1 € 375.000 € 375.000

ANALIZAR PROCEDIMIENTOS
E INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS
MIPYMES MEDIANTE EL USO
DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y
ESTADISTICAS PARA LA
ADECUADA TOMA DE
DECISIONES

2 2Asesor técnico
pedagógico

€ 700.000 € 1.400.000

EFECTUAR ACCIONES DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES
Y TAREAS DE LAS ÁREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO

14 Computador, equipos
audiovisuales

14 € 100.000 € 1.400.000
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SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

EFECTUAR ACCIONES DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES
Y TAREAS DE LAS ÁREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO
SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

14 Papelería en general 14 € 100.000 € 1.400.000

EFECTUAR ACCIONES DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES
Y TAREAS DE LAS ÁREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIÓN, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMO
SOPORTE A MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON
TECNOLOGÍAS.

14 14Asesor técnico
pedagógico

€ 800.000 € 11.200.000

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA
FORMACIÓN EN RELACION
CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

1 Computador, equipos
audiovisuales

1 € 180.000 € 180.000

PLANEAR LAS CONDICIONES
PROPIACIAS PARA LA
FORMACIÓN EN RELACION
CON LA CULTURA
EMPRENDEDORA HACIA LA
REACTIVACION ECONOMICA

1 3Asesor técnico
pedagógico

€ 700.000 € 2.100.000

RECONOCER EN LA
MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS
AVANCES TRAS LA
APLICACIÓN DE LAS
MEJORAS DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL

3 Computador, equipos
audiovisuales

3 € 100.000 € 300.000

RECONOCER EN LA
MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS
AVANCES TRAS LA
APLICACIÓN DE LAS
MEJORAS DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS

3 Papelería en general 3 € 100.000 € 300.000
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ESPERADO

RECONOCER EN LA
MIPYMES Y
EMPRENDIMIENTOS LOS
AVANCES TRAS LA
APLICACIÓN DE LAS
MEJORAS DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS Y EL

3 3Asesor técnico
pedogógico

€ 800.000 € 2.400.000

4. Rubros presupuestales
Rubro presupuestal por el que se financiará el proyectoRecurso Cantidad Valor Unitario Valor Total

Equipos MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO€ 2.000.000€ 100.00020

Materiales de Formación MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL€ 3.000.000€ 150.00020

Talento Humano CONTRATACION INSTRUCTORES€ 14.000.000€ 700.00020

Total: € 19.000.000

Nombre

5. Equipo que participó en la formulación del proyecto
Especialidad Nombre Centro Regional

MARIO ENRIQUE CARDENAS ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO No existe información REGIONAL NORTE DE SANTANDER

MONICA YADIRA PABON EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS
SERVICIOS

REGIONAL NORTE DE SANTANDER

MIGUEL EDUARDO RAMIREZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y
TURÍSTICOS

REGIONAL SANTANDER
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