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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Asesoria Comercial

e (Cddigo del Programa de Formacién: 631101

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Aplicacidon de actividades de ventas que permitan el
impulso comercial en empresas del departamento del Quindio

e Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Comercializacion de Productos y Servicios.

e Resultados de Aprendizaje:
RA1 estructurar propuesta comercial del producto y servicio de acuerdo con el mercado objetivo
RA2 efectuar la venta cumpliendo con politicas de la organizacion

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 288 horas

2. PRESENTACION

Queridos Aprendices, en esta guia realizaremos y nos involucraremos en las herramientas de
comercializacion de productos y servicios, donde se identifica que es un proceso integral y multifacético que
abarca desde la concepcién de una idea hasta su presentacion al mercado y su eventual venta. Este proceso
es esencial para cualquier empresa que busque establecerse y crecer en un entorno competitivo. La
comercializacion no solo implica la venta de productos o servicios, sino que también abarca la investigacidn
de mercado, la estrategia de precios, la promocidn y la distribucion.

Para comenzar, es fundamental entender las necesidades y deseos del publico objetivo, lo que permite
desarrollar productos y servicios que realmente resuelvan problemas o satisfagan necesidades especificas.
La investigacion de mercado se convierte en una herramienta crucial en esta etapa, ya que proporciona
informacién valiosa sobre las tendencias del mercado, los comportamientos del consumidor y el entorno
competitivo.

Una vez identificado el producto o servicio a ofrecer, es crucial establecer una estrategia de precios adecuada,
gue no solo cubra los costos y genere beneficios, sino que también sea competitiva y atractiva para los
consumidores. La promocién juega un papel vital en la comercializacién, ya que se encarga de comunicar las
ventajas y beneficios del producto o servicio a los clientes potenciales a través de diversos canales, tales
como la publicidad, las relaciones publicas, el marketing digital y las ventas personales.
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La distribucién, por otro lado, se enfoca en asegurar que los productos lleguen al consumidor final de manera
eficiente y oportuna. Esto puede involucrar el uso de distintos canales, como tiendas fisicas, plataformas en
linea y redes de distribucion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

La comercializacién de productos y servicios es un proceso integral que abarca todas las actividades
necesarias para llevar una oferta al mercado y generar ventas. Se trata de un conjunto de estrategias, técnicas
y acciones que tienen como objetivo satisfacer las necesidades y deseos de los clientes, a la vez que se
alcanzan los objetivos de la empresa. Esto significa crear, comunicar y entregar valor a los clientes de una
manera que los incentive a comprar y seguir comprando, para lo cual se necesita:

Investigacion de mercado: comprender las necesidades, deseos y comportamientos del publico objetivo.
Desarrollo de productos: crear productos o servicios que satisfagan las necesidades del mercado objetivo.
Estrategia de precios: determinar el precio adecuado para los productos o servicios.

Promocion: comunicar la existencia y los beneficios de los productos o servicios al mercado objetivo.
Distribucion: hacer que los productos o servicios estén disponibles para su compra por parte del mercado
objetivo.

Venta: cerrar la venta y entregar los productos o servicios al cliente.

Atencion al cliente: brindar soporte y asistencia a los clientes después de la venta.

En este sentido, la comercializacién es esencial para el éxito de cualquier negocio, ya que ayuda a las
empresas a: Aumentar las ventas, Construir relaciones con los clientes, Crear una ventaja competitiva,
Alcanzar los objetivos de negocio.

La comercializacién de productos y servicios es un campo complejo y en constante evolucidn. Las empresas
deben estar al dia con las Ultimas tendencias y tecnologias para tener éxito en el mercado actual.

Fuente:https://www.bing.com/images/
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3.1 Actividades de reflexion inicial:

Para comercaliazar productos y servicios se debe tener en cuenta todo el entorno, las condiciones tanto
técnicas como personales, en que momento se encuentra las personas que interactlan entre si y sus
necesidades, es por ello que se analizara el siguiente texto de negociacidén autor Francisco Henao Duque “E/
caballo relémpago”.. donde se identificaran las condiciones de negociacion y los momentos de las personas:

“Su nombre es Angel Maria Cifuentes, reside en la vereda “Hoyo Rico”, del municipio Tierra Adentro, alli
tiene su finquita y vive tranquilamente con su familia, de lo que produce la tierra.

Dentro de sus animales posee un hermoso caballo de color alazdn, llamado “Reldmpago”, es un extraordinario
ejemplar equino que comprd en la feria del pueblo hace aproximadamente cinco afios, cuando apenas era un
potrillo. En esta oportunidad se encontraba en la feria del pueblo y observd que un amigo suyo de nombre
Camilo Osorno lo estaba comprando, usted averigud por el potro y le informaron que dicho animal era nieto
del famoso caballo “Don Danilo”, usted se enamord del caballo y aprovechando el regateo en que se
entrabaron comprador y vendedor, ofrecié un poco mds alto por el caballo y lo logré comprar; Camilo no
quedd muy a gusto con su actitud, pero con el pasar de los dias lo perdond.

Usted se Illevo el potrillo a su finca, alli lo adiestré y logrd obtener un gran caballo, era muy manso, bueno
para la carga y para la silla, de paso fino colombiano, muy brioso, de color alazdn. En cierta oportunidad su
amigo Camilo Osorno se encontraba en el pueblo en una gran emergencia; tenia que transportar al médico
del municipio hasta su finca para que atendiera el parto de su esposa y, usted gustosamente facilito su
caballo; este animal transportd al galeno haciendo mérito a su nombre “relampago” en el término de una
hora, cuando normalmente esa jornada es realizada por cualquier caballo, en tres horas.

Hace dos meses usted tuvo que salir de afén montando el caballo reldmpago, en horas de la noche hacia el
pueblo, a traer una inyeccion para un hijo suyo que tenia un cdlico; cuando salié del camino a la carretera
principal que lleva a Tierra Adentro, iba a gran velocidad y, en una de las curvas, se encontrd de repente con
un vehiculo que venia en sentido contrario con las luces apagadas y se produjo un espectacular choque.

Como consecuencia del accidente, a usted, fuera de moretones y magulladuras no le pasé nada; el caballo
quedo al borde de la muerte, después de un intenso tratamiento veterinario el caballo en apariencia fisica se
restablecio totalmente, pero quedd con las siguientes secuelas:

1. El caballo no quedd viendo en la noche

2. Cuando el caballo en el dia ve un carro se tira por cualquier chamba, barranco o alambrado, sin importar
quién va montado en él; a usted ya le hizo eso y le fracturd tres costillas, estuvo hospitalizado varios dias.

3. El veterinario le advirtio que en cualquier momento su caballo puede morir, porque debido al ritmo cardiaco
con que quedo después del accidente, el mds minimo susto le puede producir un infarto.

4. Tampoco puede llevar cargas pesadas, porque ello seria condenarlo a la muerte inmediata.

Ante los inconvenientes que presenta el caballo usted decidié venderlo y por ello lo sacé a la feria del pueblo.
Usted es consciente, que si el caballo no tuviera ningun defecto, deberia valer de $400.000 para arriba, pero
tal como estd, el precio legal es de $150.000; vender su caballo no va a ser fdcil, pues la mayor parte del
pueblo conoce la historia completa del caballo mismo, por eso no se lo van a comprar.
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Usted tiene que salir del caballo para comprar otro animal que le preste los servicios requeridos en su finca,
el nuevo caballo le cuesta aproximadamente 5400.000 y usted no tiene disponible mds que el dinero que
pueda obtener de la venta de su “Relémpago”.

Estando en la feria se da cuenta que Camilo Osorno estd interesado en comprar un caballo, usted sabe que
Camilo ha sido un enamorado de su caballo y que tiene dinero suficiente para comprarlo; de otro lado, como
Camilo casi no sale al pueblo, desconoce completamente el accidente sufrido por “Reldmpago” y las secuelas
con que quedo.

Usted tiene el caballo en la feria muy bien aperado y luce totalmente reluciente. Ponga en prdctica todas sus
habilidades como un buen vendedor y trate de hacer el mejor negocio con el caballo.

Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay andlisis de casos practicos

Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Duracién de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Descripcion de la actividad: RA1 estructurar propuesta comercial del producto y servicio de acuerdo con el
mercado objetivo.

Se dede tener en cuenta que para estructurar una propuesta comercial los primero que se debe saber que
es un producto o servicio, para ello definimos producto como:

“El concepto de producto se refiere a cualquier objeto tangible o servicio intangible que puede ser ofrecido en
el mercado para satisfacer una necesidad o un deseo. Los productos pueden ser fisicos, como un teléfono
movil, un libro o una bicicleta, o intangibles, como servicios de consultoria, asesoramiento legal o atencion
médica. En esencia, un producto es algo que se crea y se ofrece a los consumidores con el propdsito de cubrir
una demanda especifica.”

Una de las definiciones propuestas por la American Marketing Asociation (A.M.A.) para el término producto
(en inglés: product), menciona lo siguiente: "Conjunto de atributos (caracteristicas, funciones, beneficios y
usos) que le dan la capacidad para ser intercambiado o usado. Usualmente, es una combinacion de aspectos
tangibles e intangibles. Asi, un producto puede ser una idea, una entidad fisica (un bien), un servicio o
cualquier combinacion de los tres. El producto existe para propdsitos de intercambio y para la satisfaccion de
objetivos individuales y organizacionales"
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Fuente: https://www.ceupe.com/blog/producto.html

De acuerdo con el Manual de Oslo, innovacién de producto “Es la introduccién de un bien o servicio nuevo o
significativamente mejorado en sus caracteristicas o en usos posibles. Este tipo de innovacién incluye mejoras
significativas en las especificaciones técnicas, lo componentes o materiales, el software incorporado, la
ergonomia u otras caracteristicas funcionales16”. Es decir, este tipo de innovaciones de producto pueden
concretarse fundamentalmente.

Adicionalmente, se debe identificar que es un servicio el cual se define como:

Un servicio es una actividad o beneficio intangible que una parte ofrece a otra, y que no resulta en la
propiedad de algo tangible. Los servicios son realizados para satisfacer necesidades o deseos de los
consumidores y pueden variar ampliamente en su naturaleza y finalidad. A diferencia de los productos fisicos,
los servicios no pueden ser tocados, almacenados ni tenidos fisicamente.

Otro concepto de servicio es:

Segun Kotler un servicio es “cualquier actividad o beneficio que una parte puede ofrecer a otra, es
esencialmente intangible y no se puede poseer” [Collins, 2006:7]. Es decir, es todo lo que es perceptible para
el cliente y que produce un valor agregado, en el preciso momento en que se produce un aumento en la
satisfaccion.

Fuente: https://www.questionpro.com/blog/es/calidad-del-servicio/
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Con el objetivo de con contextualizar mas sobre los productos y/o servicios se debe conocer las
caracteristicas de ambos e identificar su estructura para que su resultado final sea una propuesta de valor.

Caracteristicas de los productos

Los productos son bienes tangibles o intangibles que se ofrecen a un mercado para satisfacer una necesidad
o deseo. Se pueden clasificar en diferentes categorias segln sus caracteristicas:

Caracteristicas fisicas:

e Tamaiio: El tamafio del producto puede ser un factor importante para su compra, especialmente si
se trata de un producto que debe ser transportado o almacenado.

e Color: El color del producto puede influir en la percepcion del consumidor y en su decisidn de
compra.

e Peso: El peso del producto puede ser un factor importante para su compra, especialmente si se
trata de un producto que debe ser transportado o almacenado.

e Material: El material del producto puede influir en su calidad, durabilidad y precio.

e Diseiio: El disefio del producto puede ser un factor importante para su compra, especialmente si se
trata de un producto que se utiliza con frecuencia.

e Embalaje: El embalaje del producto puede protegerlo durante el transporte y almacenamiento, y
también puede ser un factor importante en la decisién de compra del consumidor.

Caracteristicas funcionales:

e  Funcidn principal: La funcidn principal del producto es aquello para lo que esta diseifiado.

¢ Funciones secundarias: Los productos pueden tener funciones secundarias ademas de su funcién
principal.

¢ Rendimiento: El rendimiento del producto es la medida en que cumple con su funcién principal.

e Durabilidad: La durabilidad del producto es la medida en que puede soportar el uso y el desgaste.

e Fiabilidad: La fiabilidad del producto es la medida en que funciona de manera consistente y sin

fallas.

e Facilidad de uso: La facilidad de uso del producto es la medida en que es facil de aprender a usary
operar.

e Mantenibilidad: La mantenibilidad del producto es la medida en que es facil de reparar y
mantener.

Caracteristicas psicoldgicas:

e Marca: La marca del producto puede influir en la percepcién del consumidor y en su decisién de
compra.

¢ Imagen: La imagen del producto es la percepcién que tiene el consumidor del producto.

e Prestigio: El prestigio del producto es el nivel de respeto y admiracidn que se le tiene.

e Exclusividad: La exclusividad del producto es la medida en que es dificil de obtener.

e Estatus: El estatus del producto es el nivel de importancia o prestigio que se asocia con él.
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Caracteristicas de los servicios

Los servicios son actividades intangibles que se ofrecen a un mercado para satisfacer una necesidad o
deseo. Se pueden clasificar en diferentes categorias segln sus caracteristicas:

Caracteristicas intangibles:

Intangibilidad: Los servicios no se pueden tocar, ver, oler, escuchar o saborear antes de comprarse.
Inseparabilidad: La produccién y el consumo del servicio se realizan al mismo tiempo.
Variabilidad: La calidad del servicio puede variar dependiendo del proveedor y del cliente.
Perecibilidad: Los servicios no se pueden almacenar ni inventariar.

Caracteristicas relacionadas con el proceso:

Facilidad de acceso: La facilidad de acceso al servicio es la medida en que es facil para el cliente
obtener el servicio.

Conveniencia: La conveniencia del servicio es la medida en que es cémodo y accesible para el
cliente.

Cortesia: La cortesia del servicio es la medida en que el personal de servicio es amable y servicial.
Empatia: La empatia del servicio es la medida en que el personal de servicio comprende las
necesidades del cliente.

Confianza: La confianza en el servicio es la medida en que el cliente confia en el proveedor del
servicio.

Seguridad: La seguridad del servicio es la medida en que el cliente se siente seguro al utilizar el
servicio.

Caracteristicas relacionadas con el resultado:

Eficacia: La eficacia del servicio es la medida en que el servicio cumple con los objetivos del cliente.
Eficiencia: La eficiencia del servicio es la medida en que el servicio se presta de manera eficiente y
sin desperdicio.

Satisfaccion: La satisfaccion del servicio es la medida en que el cliente esta satisfecho con el
servicio prestado.

Lealtad: La lealtad al servicio es la medida en que el cliente es probable que vuelva a utilizar el
servicio en el futuro.

https://www.youtube.com/watch?v=HRrv2JfWVxM
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Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay andlisis de casos practicos

Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
|apiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Duracion de la actividad: 80 horas.

3.3 Actividades de apropiacidn:

Descripcion de la actividad: Realizacién de talleres, modelos y prototipos basados en la estructura,
identificacion, clasificacidon de los bienes y servicios aplicados a los sectores reales de la economiay a la idea
de negocio o proyecto productivo que desarrollen los aprendices.

Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay andlisis de casos practicos

Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento - Desempefio

Instrumentos de evaluacion:
Duracion de la actividad: 20 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad: Portafolio de producto o servicio

Un portafolio de productos y servicios es una herramienta esencial para cualquier empresa, ya que le permite
presentar de manera organizada y atractiva la oferta comercial a sus clientes potenciales, socios comerciales,
proveedores e inversores.

Fuente: https://www.youtube.com/watch?v=pFIQ4Q9rB8g

Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay analisis de casos practicos
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Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Evidencias de aprendizaje: Producto - Desempefio

Instrumentos de evaluacion: Portafolio de producto o servicio
Duracion de la actividad: 40 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: RA2 efectuar la venta cumpliendo con politicas de la organizacion

éQué es vender?

Vender es la actividad de transferir la propiedad de un bien o servicio a otra persona a cambio de una
contraprestacién econdmica. Esta actividad implica una serie de pasos y técnicas que tienen como objetivo
final satisfacer las necesidades del cliente y generar ingresos para la empresa.

De igual manera, se puede identificar que Vender es el proceso de intercambiar bienes o servicios a cambio
de dinero o su equivalente. Este proceso implica ofrecer productos o servicios a potenciales compradores,
quienes, al aceptar la oferta, entregan una compensacion econdmica a cambio. La venta puede ocurrir en
diversos contextos y a través de diferentes canales, como tiendas fisicas, mercados en linea, ventas directas,
subastas, entre otros.

vender también puede referirse a:

e Convencer a alguien de que compre algo: Esto puede implicar presentar los beneficios del
producto o servicio de manera persuasiva, crear una relacion de confianza con el cliente y superar
las objeciones que pueda tener.

e Crear valor para el cliente: Esto significa ofrecer un producto o servicio que satisfaga las
necesidades del cliente y que le proporcione un beneficio real.

e Construir relaciones duraderas con los clientes: Esto implica proporcionar un servicio al cliente de
alta calidad y mantener una comunicacion constante con los clientes.

e Las ventas son una parte esencial de cualquier negocio, ya que son las que generan los ingresos
que permiten a la empresa funcionar y crecer.

e Existen diferentes tipos de ventas, como las ventas minoristas, las ventas mayoristas, las ventas
B2B (de empresa a empresa) y las ventas online. Cada tipo de venta tiene sus propias
caracteristicas y desafios.

e Paraser un buen vendedor, es importante tener ciertas habilidades, como la capacidad de
comunicacion, la empatia, la capacidad de persuasion y la capacidad de negociacién.
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El proceso de venta puede ser complejo y variar segun el tipo de producto o servicio que se venda, el mercado
objetivo y la estrategia de marketing de la empresa. Sin embargo, en general, se pueden identificar los
siguientes pasos:

1. Prospeccion: El vendedor identifica a los clientes potenciales que podrian estar interesados en el producto
o servicio que ofrece.

2. Calificacién: El vendedor evalla si los clientes potenciales son realmente viables para la venta,
considerando factores como su capacidad de pago, su necesidad del producto o servicio y su interés en él.
3. Acercamiento: El vendedor se pone en contacto con los clientes potenciales para presentarles el producto
o servicio y sus beneficios.

4. Presentacion: El vendedor explica en detalle las caracteristicas y beneficios del producto o servicio, y
responde a las preguntas del cliente potencial.

5. Manejo de objeciones: El vendedor aborda las dudas o preocupaciones del cliente potencial y las resuelve
de manera satisfactoria.

6. Cierre: El vendedor intenta convencer al cliente potencial de que compre el producto o servicio.

7. Seguimiento: El vendedor se mantiene en contacto con el cliente después de la venta para asegurarse de
gue estd satisfecho y para ofrecerle asistencia adicional si es necesario.

Las ventas pueden ser categorizadas en varios tipos:

1. Ventas al por menor (retail): Venta directa al consumidor final, generalmente en pequefias cantidades.
2. Ventas al por mayor (wholesale): Venta de productos en grandes cantidades, usualmente a otros
negocios.

3. Ventas directas: Venta de productos directamente a los consumidores sin intermediarios.

4. Ventas en linea: Venta de productos o servicios a través de plataformas digitales.

5. Ventas B2B (business-to-business): Venta de productos o servicios entre empresas.

01 O 3 . |

Técnicas de exhibicion
de mercancia

https://www.youtube.com/watch?v=HRrv2JfWVxM&t=1s https://www.youtube.com/watch?v=4tgAXECjptU
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Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay andlisis de casos practicos

Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
|apiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Duracion de la actividad: 80 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: Realizacién de talleres, modelos y prototipos basados en la estructura,
identificacion, clasificacidon de los bienes y servicios aplicados a los sectores reales de la economiay a la idea
de negocio o proyecto productivo que desarrollen los aprendices.

Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay andlisis de casos practicos

Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento - Desempeifio

Instrumentos de evaluacion:
Duraciodn de la actividad: 20 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad: Realizar las diferentes politicas de ventas, clientes, datos, transparencia, compras
e inclusion.

Una politica de ventas es un conjunto de directrices y normas que rigen la forma en que una empresa lleva a
cabo sus actividades de venta. Describe los procesos, los procedimientos y las expectativas que deben seguir
los equipos de ventas para garantizar la coherencia y la eficacia en sus esfuerzos de venta. Una politica de
ventas bien disefiada sirve de hoja de ruta para los vendedores y los clientes al promover la transparencia, la
confianza y la comunicacion eficaz.

Ambiente requerido: Aula de Clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lecturay analisis de casos practicos

Materiales de formacion: Generalidades del trabajo, Internet, dispositivo mévil o computador, cuaderno,
lapiz, lapicero.

Material de apoyo: Documentos, textos, referencia bibliograficas.

Evidencias de aprendizaje: Producto - Desempefio

Instrumentos de evaluacion: Portafolio de producto o servicio

Duracidn de la actividad: 40 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Comercializacion
de Productos y
Servicios.

Actividad de
Aprendizaje

caracterizar
atributos  de
los productos
caracterizar
los servicios

identificar las
necesidades y
deseos del
cliente

seleccionar
productos vy
servicios del
portafolio

manejar
herramientas
ofimaticas e
informaticas

presentar
propuesta
comercial

identificar
técnicas de
exhibicion
presentar los
productos y
Servicios

argumentar
objeciones del
cliente

pactar
condiciones
comerciales

efectuar cierre
de venta
diligenciar
documentos
comerciales

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Respuestas a
preguntas,
analisis sobre y
argumentacion
sobre

la
documentacion,
normativa,
procesoy
acciones para
los procesos de
venta

Evidencias de
Desempeiio:

Exposiciony
elementos de
trabajo sobre
los principales
componentes
para los
procesos de
venta

Evidencias de
Producto:

esquema
grafico
(Flujograma,
mapa mental,
mapa de
procesos,
normograma,
listas de
chequeo,

Criterios de
Evaluacion

determina las
necesidades vy

deseos del
cliente  segun
segmento  de
mercado

reconoce los
productos Y
servicios a partir
del  portafolio
comercial

utiliza
herramientas
ofimaticas para
la elaboracién
de la propuesta
comercial
segun
requerimientos
de la
organizacion

demuestra
funciones y
caracteristicas
del producto o
servicios para la
venta segun
necesidades del
cliente

aplica técnicas
de  exhibicion

teniendo en
cuenta el
producto
ofertado

interactia con

el cliente
teniendo en
cuenta

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnicas:
Formulacién de
preguntas
Observacion
directa
Identificacion
de procesos

Instrumento de
Evaluacion:
Lista de
chequeo
Evaluaciones
Analisis de
casos.
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transaccion etc.).
comercial

2_simulacién
de situaciones
para los
procesos de
venta

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Multifacetico: Que ofrece varias facetas o aspectos. multiple, vario, diverso, variado, heterogéneo.
Estrategias: es un plan de accién disefiado para lograr un objetivo especifico o una serie de metas. Implica
identificar recursos, establecer prioridades, tomar decisiones y asignar tareas para aumentar las
posibilidades de éxito.

Tangible: algo que se puede sentir con el tacto o que se puede ver con la vista, por ejemplo. No obstante, el
término tangible hace especial referencia a aquellas cosas que pueden ser percibidas a través del sentido

del tacto.

Intengible: todo aquello que no puede ser percibido claramente por los sentidos. Es decir, un intangible es
lo que es inmaterial. Nos referimos, por ejemplo, a un conjunto de normas, sentimientos y emociones.

Portafolio: sistema de trabajo utilizado para recopilar documentos. Se usa el término portafolio para
referirse al proceso de seleccion de evidencias sobre un proceso de aprendizaje

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Que es la comercalizacion. Fuente de consulta https://emprendepyme.net/comercializacion.

Mecadeo. Fuente de consulta https://es.wikipedia.org/wiki/Mercadotecnia

Mercadeo. Fuente de consulta https://economipedia.com/definiciones/diferencia-entre-marketing-y-

publicidad.html
DEFINICION DE PRODUCTO. Fuente de consulta

http://www.paginaspersonales.unam.mx/app/webroot/files/1613/Asignaturas/2108/Archivo2.5203.pdf
Servicio concepto. Fuete de consulta

https://webquery.uimd.edu.sv/siab/bvirtual/Fulltext/ADAMO0000618/C1.pdf

Que es vender. Fuente de informacion https://blog.hubspot.es/sales/que-son-las-ventas

7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Hugo Gomez Contratista Centro junio de 2024
Comercio y
Turismo
Vladimir Izasa Contratista Centro junio de 2024
Comercio y
Turismo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Asesoria Comercial

e (Cddigo del Programa de Formacion: 631101

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Aplicacion de actividades de ventas que
permitan el impulso comercial en empresas del departamento del Quindio.

e Fase del Proyecto (si aplica): Evaluacién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Verificar los resultados del informe de
seguimiento a clientes teniendo en cuenta requerimientos de la organizacion.

e Competencia: Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién y
seguimiento

e Resultados de Aprendizaje:

RA1 DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 144H
RA2 EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA
ORGANIZACION 48H

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 192 Horas

2. PRESENTACION

Una vez realizada la venta y entregado a satisfaccidn el producto es necesario realizar un informe
de resultados de seguimiento al cliente para determinar los posibles errores que se cometieron en
el servicio, cabe resaltar que un cliente satisfecho es la mejor publicidad que puede tener una
organizacién ya que genera fidelidad y lealtad a la marca. Tener un pleno conocimiento de la
experiencia de los clientes con la compra del producto o servicio ofrecido garantiza mejoras en la
implementacién de estrategias de marketing para sostener clientes leales. Para concluir la

experiencia del servicio no finaliza con la venta finaliza en el servicio postventa.
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En el desarrollo de esta guia, el aprendiz tendra la posibilidad de relacionar conocimientos previos
con los nuevos para la construccién significativa de los mismos, al tiempo que mediante el desarrollo
de las distintas actividades de aprendizaje se motivar hacia la en consideracion a las fortalezas que
aportara en el desarrollo de habilidades y destrezas. Asi mismo, el aprendiz serd motivado hacia la
accion, el trabajo auténomo sistematico y organizado, permitiéndole promover el aprendizaje
colavorativo y el crecimiento integral del grupo. Por medio de esta guia se organizara el aprendizaje

de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividades Aprendizaje - Area Desarrollo Cognitivo

e Identificar las fallas en el proceso de prospeccion de clientes teniendo en cuenta
requerimientos de la organizacién
e Reconocer las peticiones quejas o reclamos a partir de las encuestas de satisfaccion

realizadas a los clientes
3.1 Actividades de reflexion inicial:

ACTIVIDAD 1

Descripcion de la actividad: Para identificar lo que realmente necesitan los clientes veremos el
siguiente video ¢La gallina o el huevo? https://youtu.be/U8bohrpp _nQ, de forma individual realizar
un analisis en 8 renglones, sobre la importancia de conocer los gustos y preferencias de los clientes
para lograr atender sus necesidades y mejorar la experiencia del servicio. Posteriormente se
realizara la socializacion con todos los aprendices.

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en medios.

Materiales de formacién: Guia de formacion, video educativo.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracion de la actividad: 12 Horas
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

ACTIVIDAD 2

Descripcion de la actividad: Conservatorio: “Nada es al azar en atencién al cliente” Miremos como
en una buena organizacién mejorar las incidencias y reclamaciones puede marcar la diferencia en
la percepcion de los clientes en la empresa. Para esta actividad es importante leer el link:
https://www.gestionar-facil.com/anticipacion-al-cliente-las-claves-del-servicio-al-cliente-5-
estrellas-i/seguimiento-casos-en-atencion-al-cliente/ , realizar un comentario argumentativo y
socializarlo sobre el caso de todo Ruedas y Silverwheels.

Ambiente requerido: : Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso.

Materiales de formacion: Guia de formacion, documento en linea.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracién de la actividad: 20 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

ACTIVIDAD 3

Descripcion de la actividad: Con el glosario de términos de la guia de aprendizaje en grupos
colaborativos preparar el juego “Encuentra la palabra” y por medio de mimica y dramatizacion un
aprendiz de otro grupo de trabajo adivinara la palabra que se esta interpretando.

Ambiente requerido: : Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, Juego de roles.

Materiales de formacién: Guia de formacion.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracion de la actividad: 20 horas

ACTIVIDAD 4

Descripcion de la actividad: Existen diversas técnicas de identificacion de necesidades tanto para
clientes internos como para clientes externos, teniendo en cuenta que las acciones realizadas en el
interno se reflejaran en el cliente externo. Es por eso importante que el aprendiz asimile la lectura:
“Como entender las expectativas de los clientes” la cual pueden encontrar en el link:
http://www.circulotec.tv/documents/3096396/6163899/CTVMKV0003.pdf/8e7589d1-c82a-42c9-
acca-2636a2400a95. El instructor utilizando “FMR_001_Identificacion de Necesidades” realizar un
listado de necesidades detectadas segun informacidn recolectada.

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, fllipped learning,
estudios de caso.
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Materiales de formacién: Guia de formacion, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de materiales.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracidn de la actividad: 20 horas

ACTIVIDAD 5

Descripcion de la actividad: En esta actividad deberan elaborar un mapa de comparaciones en
presentacion en Power Point donde expliquen con ejemplos claros el seguimiento a cliente off-line
y on-line y explique ¢Como dar seguimiento a los clientes? Prestando atencidn a tus consumidores
actuales, sin importar qué tan pequefios sean, es esencial para mantener tu negocio a flote. En los
siguientes  link encontra bases para realizar el mapa de comparaciones:
https://biblioguias.unex.es/c.php?g=572102&p=3944896

Esta foto de Autor desconocido estd bajo licencia CC BY-SA-NC

Estos ejemplos ilustran cédmo las estrategias de seguimiento pueden adaptarse a diferentes
canales, tanto off-line como on-line, para mantener una comunicacién efectiva y continua con los
clientes, mejorar su experiencia y fomentar la lealtad.

Ejemplos de Seguimiento a Cliente Off-line
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o Después de una compra, un representante de ventas puede llamar al cliente para
asegurarse de que esté satisfecho con el producto o servicio y preguntar si tiene
alguna duda o problema.

Llamadas Telefdnicas:

Encuestas de Satisfaccion:

o Enviar encuestas impresas junto con la compra o por correo postal para obtener
retroalimentacién sobre la experiencia del cliente.

Visitas Personales:

o Un representante de ventas puede visitar a clientes importantes o empresas para
revisar sus necesidades y discutir futuras oportunidades de negocio.

Reuniones y Eventos:

o Organizar eventos, seminarios o talleres donde se invite a los clientes para
presentar nuevos productos, compartir conocimientos y fortalecer la relacion.

Cartas de Agradecimiento:

o Enviar cartas manuscritas o impresas agradeciendo a los clientes por su compray
expresando el deseo de continuar la relacién comercial.

Atencion al Cliente en Punto de Venta:

o Ofrecer un servicio de atencidn al cliente personalizado en el lugar de venta, donde
los clientes puedan recibir asesoramiento y resolver sus dudas en persona.

Ejemplos de Seguimiento a Cliente On-line

Correo Electrdnico:

o Enviar correos electrénicos automatizados después de una compra para agradecer
al cliente, proporcionar detalles de envio y pedir retroalimentacion sobre el
producto o servicio.
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o Suscribir a los clientes a un boletin informativo donde se les informe sobre nuevos
productos, promociones y noticias de la empresa.

Boletines Informativos (Newsletters):

Redes Sociales:

o Mantener comunicacidn activa con los clientes a través de redes sociales,
respondiendo a sus comentarios y mensajes, y compartiendo contenido relevante.

Chats en Vivo:

o Ofrecer soporte en tiempo real a través de chats en vivo en el sitio web de la
empresa para resolver dudas y problemas de los clientes de manera inmediata.

Automatizacion de Marketing:
o Utilizar herramientas de automatizacién de marketing para enviar campanas
personalizadas basadas en el comportamiento del cliente, como correos de
seguimiento después de que un cliente abandona un carrito de compra.

Encuestas Online:

o Enviar encuestas en linea para recopilar opiniones y sugerencias de los clientes
sobre sus productos o servicios.

Webinars y Seminarios en Linea:

o Organizar webinars donde se presenten productos, se ofrezcan demostraciones y se
respondan preguntas de los clientes en tiempo real.

Plataformas de Opiniones y Reseiias:
o Fomentar a los clientes a dejar opiniones y resefias en plataformas como Google,
Yelp, o el sitio web de la empresa, y responder a estas resefias para demostrar que
valoran la opinion del cliente.

Aplicaciones Moviles:

o Utilizar aplicaciones méviles para enviar notificaciones push, promociones
personalizadas y proporcionar un canal de soporte adicional.

Seguimiento Post-Venta Automatizado:
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o Implementar un sistema de CRM (Customer Relationship Management) que envie
recordatorios, promociones y encuestas a clientes basados en sus compras
anteriores y comportamiento en linea.

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: ABP, fllipped learning, estudios de caso.

Materiales de formacién: Guia de formacién, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de mayeriales, links educativos.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracidn de la actividad: 20 horas

ACTIVIDAD 6

Descripcidon de la actividad: Las reclamaciones de los clientes. Hoy en dia, existe mayor competencia
entre las organizaciones, lograr la satisfaccion de nuestros clientes se ha convertido en toda una
necesidad. Por tal motivo, es de especial relevancia, contar con un proceso para gestionar las
reclamaciones de los clientes. Apoyados en el link:
https://drive.google.com/file/d/1PfroUr45COIPerHOfZQnwOyZgXMO0-ZXB/view. Los apéndices
deberan seguir el caso de una empresa, por ejemplo: https://www.claro.com.co/personas/legal-y-
regulatorio/pgr/; https://www.decameron.com/es/pe-libro-de-reclamaciones y mediante mapa
mental exponer los casos, teniendo como objetivo la descripcidn detallada de como se manejan las
PQRS en dichas empresas.

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudios de caso, discusion dirigida.

Materiales de formacion: Guia de formacién, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de materiales.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracién de la actividad: 20 horas

ACTIVIDAD 7

Descripcion de la actividad: Se entienden a los indicadores de satisfaccion del cliente como aquellos
datos que nos permiten medir el estado del cliente con relacidn al servicio o producto ofrecido.
Entendiendo, por tanto, el concepto indicador como el resultado de la relacién entre dos o mas
datos que permite medir de forma cuantitativa o cualitativa sucesos para poder tomar acciones y
satisfaccidon del cliente como el estado del cliente después de haber recibido el servicio o producto.
Para esta actividad deberan apoyarse en la lectura del link:
https://www.zendesk.com.mx/blog/indicadores-de-satisfaccion-del-cliente-que-son/ . Luego de la
lectura el aprendiz aplicara en grupos de trabajo la mayor cantidad de indicadores vistos a un caso
gue proponga en quipo, para una situacion de servicio al cliente detallada que provenga del
imaginario o de una situacién real que consulten en internet.
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Adicionalmente, el aprendiz consultard en medios secundarios en la web o en libros de texto las
siguientes preguntas:

a. éPorque es importante medir la satisfaccidn de los clientes por medio de indicadores?

b.éCuales son los principales usos de los indicadores de satisfaccion de clientes?

c. ¢Como se ubican los indicadores de satisfaccidon dentro de las organizaciones?

d.Explique 5 indicadores de satisfaccion de clientes

e.Segun sus palabras explique Métrica e indicador

f. ¢Es importante para las organizaciones medir la satisfaccidn del servicio a los clientes?
Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudios de caso, discusion dirigida, aprendizaje
colaborativo.

Materiales de formacion: Guia de formacién, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de mayeriales, links educativos a material audivisual y de texto.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracién de la actividad: 20 horas

ACTIVIDAD 8

Descripcion de la actividad: Las PQR, (Peticiones, Quejas y Recursos), son las actividades basicas del
proceso de servicio al cliente desarrolladas en las oficinas comerciales que responden a las
necesidades de los clientes. La importancia de la busqueda de altos niveles de satisfaccién entre los
clientes a través de la atencion eficaz y oportuna de sus manifestaciones, que se lograra si sus
recursos se concentran en buscar soluciones y no en gestionar solicitudes. La plantilla de proceso
de PQRS de Bizagi ayudara a gestionar las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias a través de la
definicidn del flujo de la informacidn, de las responsabilidades de las distintas actividades que deben
ser realizadas para su atencion, la facil consulta de los datos y el control del proceso. El aprendiz
deberd repasar sus conocimientos de flujo de procesos. Es importante que el aprendiz indague
sobre el PQRS https://www.intertek.com.co/sistema-PQRS/ ,
https://www.questionpro.com/blog/es/sistema-pqgrs/ , http://www.pqr.mil.co/ El instructor
explicara la estrategia diddactica activa el flujo de procesos para que el aprendiz elabore un tabla de
gestion de procesos de PQRS para una empresa. Tutorial en YouTube:
https://www.youtube.com/watch?v=EDuebvtmczU

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudios de caso, discusion dirigida, Debates, mapas
conceptuales.

Materiales de formacidn: Guia de formacién, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de materiales, links educativos a material audivisual y de texto.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracién de la actividad: 20 horas
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

ACTIVIDAD 9

Descripcidn de la actividad: Segln los autores Stanton, Etzel y Walker "la etapa final del proceso de
venta es una serie de actividades posventa que fomentan la buena voluntad del cliente y echan los
cimientos para negocios futuros". El servicio postventas procura asegurar la lealtad y supervivencia
de la empresa. https://www.promonegocios.net/mercadotecnia/proceso-venta.htm , Los servicios
de posventa, pueden incluir todas o algunas de las siguientes actividades:

a.Verificacion de que se cumplan los tiempos y condiciones de envio.

b.Verificacion de una entrega correcta.

c. Instalacion.

d.Asesoramiento para un uso apropiado.

e.Garantias en caso de fallas de fabrica.

f. Servicio y soporte técnico.

g.Posibilidad de cambio o devolucién en caso de no satisfacer las expectativas del cliente.
h.Descuentos especiales para compras futuras.

A partir de esta informacion realizar un informe de caracterizacion de cada uno de estos procesos
postventa para medir la trazabilidad y proponer acciones de mejora

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudios de caso, discusién dirigida, talleres, aprendizaje
por indagacién.

Materiales de formacion: Guia de formacién, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de materiales, links educativos a material audivisual y de texto.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracién de la actividad: 20 horas

ACTIVIDAD 10

Descripcion de la actividad: Realizar un informe de resultados de seguimiento al cliente para su idea
de negocio o proyecto productivo

Ambiente requerido: Ambiente con internet y preferiblemente con computadores, medio de
proyeccion, sistema de audio y tablematic.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudios de caso, discusidon dirigida, talleres, aprendizaje
por indagacién, aprendizaje basado en proyectos.

Materiales de formacidn: Guia de formacién, documentos facilitados por el instructor del reservorio
de materiales, links educativos a material audivisual y de texto.

Material de apoyo: Computador, celular e internet.

Duracion de la actividad: 20 horas
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

EVALUACION

Elaborar
informe con
los resultados
del proceso
de venta
teniendo en
cuenta las
encuestas de
satisfaccion
de los clientes

Area
Desarrollo
Cognitivo:
Identificar las
fallas en el
proceso de
prospeccién de
clientes
teniendo en
cuenta
requerimientos
de la
organizacion

Reconocer las
peticiones
qguejas o
reclamos a
partir de las
encuestas de
satisfacciéon
realizadas a los
clientes

Area

Procedimental:

Ejecutar
acciones de
seguimiento a
clientes de
acuerdo a
metodologias
de evaluacién
establecidas.

Realizar un
Informe de
resultados de

Evidencia de
conocimiento:
Respuesta a
preguntas
sobre Posventa
y experiencia
de servicio

Evidencia de
desempeiio:
Elaboraciény
aplicacion de
indicadores de
servicio al
cliente.

Evidencia de
Producto:
Informe de
resultados de
seguimiento al
cliente

Atiende las
solicitudes de
los clientes
teniendo en
cuenta politicas
de servicio -
Maneja
respuesta a
clientes segin
requerimientos
dela
organizacion -
Presenta
informe de
trazabilidad de
servicio segun
politicas de la
organizacion -
Elabora
informe
Posventa con
base en la
experiencia con
el cliente -
Propone
acciones de
mejora del
servicio segun
momentos de
verdad criticos

Técnica de
Evaluacion:
Valoracion de
conocimiento
Instrumento de
evaluacion:
Cuestionario

Técnica de
Evaluacion:
Valoracion de
Producto
Instrumento de
evaluacion:
Lista de
Verificacion
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seguimiento al
cliente
teniendo en
cuenta
requerimientos
de la
organizacion.

Desarrollar un
plan de
ergonomiay
pausas activas
aplicado a las
ventas en el
desarrollo de
sus funciones
laborales

Area
Valorativa:
Medir la
trazabilidad de
la postventa
para identificar
acciones de
mejora segun
informe de
resultados
Indicar los
derechos de
los
trabajadores
teniendo en
cuenta el
ambiente
laboral
Demostrar
mejoras en el
desempeno
hablado del
idioma ingles a
partir del
contexto
productivo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ciclo de servicio: Es la cadena que forma todos los momentos de verdad que el cliente ha tenido la
oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a las personas que prestan un servicio para mejorarlo y
conocer las necesidades del cliente.

Momentos de verdad: El preciso instante en que el cliente se pone en contacto con nuestro servicio y
sobre la base de este contacto se forma una opinidn acerca de la calidad del mismo.

Percepcidn: “Es el proceso mediante el cual el hombre discrimina entre los estimulos de su medio e
interpreta sus significados”. (Villamizar, 1980, pag. 9)

Satisfaccion: “Satisfaccidn es la respuesta de saciedad del cliente. Es un juicio acerca de que un rasgo del
producto o servicio, o de que el producto o servicio en si mismo, proporcionan un nivel placentero de
recompensa que se relaciona con el consumo.” (Jo, 2002, pag.94).

Servicio: es la combinaciéon de varias cualidades (intangibles) como desempefio, esfuerzo, atencién y otros
tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de recibo entre otros.

Asertividad: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la agresividad y
pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder llegar a ser asertivos
dando a conocer nuestro punto de vista.

Empatia: Identificacion mental y afectiva de un sujeto con el estado de dnimo de otro

Normas de cortesia: La cortesia es un comportamiento humano de buena costumbre; en la mejor
expresion es el uso practico de las buenas costumbres o las normas de etiqueta. Es un fendémeno cultural
definido y lo que se considera cortés en una cultura puede a menudo ser absolutamente grosero o
simplemente extrafio en otra.

Protocolo de servicio: “Un protocolo de atencién es la forma de plasmar, para toda la organizacion, el
modo de actuar deseado frente al cliente, buscando unificar los criterios, conceptos, creencias e ideas

diversas que se puedan tener respecto a qué es una buena atencién” Alvaro Arismendy

Satisfaccion del cliente: El nivel del estado de animo de un individuo que resulta de la comparacion entre el
rendimiento percibido del producto o servicio con sus expectativas

Auditoria: es el mecanismo que tiene una compafiia para revisar si cumple con el requerimiento legal e
interno segun su reglamento interno, para brindar un buen servicio.

Buzdn de sugerencias: esta disefiado para que los consumidores sin necesidad de escribir su nombre o
sepan quién es da la opinién de cdmo le para rece el servicio o lo atencidn prestada en el establecimiento.
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Devoluciones: Es el acto de entregar algo nuevamente a alguien. Es un proceso de se sustenta en un
derecho de posesidon de una determinada persona con respecto a un determinado bien que fue entregado
con algun tipo de objetivo especifico.

Evaluacion: Es el proceso integral, continuo y participativo por el cual los insumos, estructuras,
Funcionamiento y productos/ servicios de un sistema en relacidn a su entorno, son observados y analizados
para valorar cuantitativa y cualitativamente cémo se desempenan las actividades, se utilizan los recursos y
se logran los objetivos.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos de nuestro
cliente.

Trazabilidad: Es el seguimiento de un producto desde que es fabricado hasta que se localiza en el punto de
venta.

Solicitudes (PQRS): El Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) es una herramienta

gue nos permite conocer las inquietudes y manifestaciones que tienen nuestros grupos de interés para que
tengamos la oportunidad de fortalecer nuestro servicio y seguir en el camino hacia la excelencia operativa.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Promueve consultoria (2012). Atraer, Fidelizar Clientes. Galicia. Editorial CEEI
Prieto H, Jorge E. (2014) Gerencia del Servicio. Bogota, Ecoe ediciones

Pérez, Héctor M. (2013) Comunicacién y atencidn al cliente. et al. 1a Edicidn
Serna G, Humberto. (2010) Como medir el valor del cliente Bogota. 3R Editores

Stanton, Etzel & Walker (2007) Fundamentos de Marketing. 14a Edicidon. Monterrey, Mcgraw Hill
7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Vladimir Isaza Instructor Centro 19 de junio de 2024
Comercio y
Turismo -
Regional
Quindio
Centro

Hugo Gomez Instructor
Comercio y
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Turismo -
Regional

Quindio

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos

e (Cddigo del Programa de Formacion: 134200 V2

e Nombre del Proyecto: Aplicacidn de técnicas que apoyen los procesos operativos y administrativos
relacionados con el drea de talento humano en MiPymes de acuerdo con normativa vigente

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto: Identificar conceptos técnicos para el manejo administrativo y operativo del
area de talento humano en MIPYMES del departamento del Quindio, teniendo en cuenta
normatividad vigente.

e Competencia: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Reconocer sistemas de informacidn de acuerdo a disponibilidad y necesidades de la organizacién.

e Utilizar herramientas ofimaticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

e Aplicar técnicas para procesamiento de informacidn, de acuerdo con recursos y necesidades del area
funcional

e Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas dispuestas por la
organizacion.

® Duracién de la guia: 192 horas.

2. PRESENTACION:

A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las fortalezas y
debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacién profesional integral, sensibilizando y
sobre todo motivando a los aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le
permita mejorar la calidad de vida y entregar al pais nuevas personas integras que continden con el
proceso de educar desde una perspectiva de emprendimiento.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

o Reflexion inicial:

Mediante la formacién por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad
como actor principal de su proceso de formacién integral, teniendo en cuenta sus habilidades y
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destrezas aplicadas en su desempefio en el ambito laboral como miembro principal para la
generacion de soluciones apoyando los procesos administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ird adquiriendo unas bases a través del
desarrollo de las siguientes competencias: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo
de la informacidn y Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo. Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos
administrativos de las MIPYMES. De tal forma que le permita aportar no solo al desarrollo de las
mismas, sino también al desarrollo econdmico del pais, desde su quehacer como Técnico en
Asistencia Administrativa.

Actividad de Reflexion:

De manera individual redacte un documento de Word donde realciones los equipos tecnoldgicos que
considera necesarios para que una empresa pueda producir y reproducir eficientemente la
informacidn y sus documentos.

En el mismo documento responda:

¢Que sucede cuando una empresa no cuenta con los equipos adecuados para realizar y reproducir
sus documentos?

¢ Silos tiene que importante tiene que sus colaboradores los sepan manipular y por que?

Descripcidon de la Actividad:
Consulte material de apoyo para la reflexion inicial.

Ambiente Requerido: ambiente de formacidn, mesas sillas, computadores, conexién a internet.

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

Situacion Problémica:

La tecnologia ha dejado de ser un lujo o privilegio en todo el mundo, su uso se ha convertido en un
elemento fundamental en el ambito personal y empresarial. En un mundo tan activo y globalizado, las
empresas deben ser rapidas y eficientes con todos sus recursos, la tecnologia ha llegado para resolver
los problemas y eliminar las barreras de las organizaciones a través de sistemas innovadores y que son
adaptables a las necesidades de cada una. Lo que antes tomaba semanas e incluso meses, hoy en dia es
posible terminar en unos pocos minutos y sin mayor esfuerzo ni complicacion.

La tecnologia es un recurso fundamental para aquellas MiPymesy PyMEs que se encuentran en el
proceso de crecimiento, es una herramienta con la que puede lograrse la optimizacion y mejora de
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los procesos de produccion, organizacién, despacho, ventas y cobranza, capacitacion, etc. Que les
permitird establecer ventajas competitivas con las cuales podran posicionarse en el mercado,
conseguir mayores clientes y por supuesto, alcanzar mayores niveles de productividad e incluso de
expansion.

e Actividades de Contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Teniendo en cuenta el objetivo de la presente guia de aprendizaje, en la cual como Técnicos en Asistencia
Administrativa usted deberd desarrollar competencias orientadas a fortalecer los procedimientos
administrativos dentro de las MIPYMES, para lo cual se plantean diferentes actividades que vayan
orientadas al desarrollo de las mismas.

e Actividades de apropiacion:
La actividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

e Actividad 1
Identificar los recursos tecnoldgicos de las MYPIMES, teniendo en cuenta su estructura,
actividad econdmica, tipo de clientes y estrategias comunicativas.

» Esta actividad se debe realizar en forma individal

» Consulte a cerca de los diferentes recursos ofimaticos y periféricos utilizados en una
empresa, su estructura, caracteristicas y utilidad en el trabajo. Tenga en cuenta los sistemas
operativos utilizados actualmente, asi como el software.

* Elabore un collage utilizando papel, revistas, periddicos, recortes cuya tematica represente
recursos tecnoldgicos (software, hardware) basicos con los cuales debe contar una MIPYME
teniendo en cuenta los aspectos descritos anteriormente.

» Realice una socializacion del collage.

» Esta evidencia debe ser presentada y sustentada al instructor(a) en el ambiente de
formacioén.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexiéon a
internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre

otros.

e Actividad 2
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Elaborar informes utilizando herramientas ofimaticas de acuerdo a la actividad econdmica de la
empresa y las tecnologias disponibles.

» Esta actividad se debe realizar de manera individual.

* Indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones
principales como lo es los procesadores de texto, hojas de cdlculo, presentaciones y bases
de datos.

= Elabore un informe en el que integre las herramientas ofimaticas basicas como hojas de
calculo de Excel, presentaciones en Power Point o prezi, procesador de texto Word en el
que describa las caracteristicas del servicio al cliente y la comunicacidn organizacional.

=  Socialice en ambiente de aprendizaje el informe, junto con sus comparieros.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en forma digital

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

e Actividad 3 Competencia:
Interpretar los métodos de recoleccién, organizacion y procesamiento de informacion organizacional
haciendo uso de la tecnologia disponible.

» Esta actividad se debe realizar de forma individual.

= Consulte acerca de las herramientas tecnoldgicas existentes para recopilacion de
informacién como formularios en google, share point, type form, for desk, formsite o la
herramienta que considere pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

» Seleccione una de las plataformas y elabore un formulario que permita captura de
informacién.

» Recolecte y clasifique informacién de tipos de clientes por medio de formularios en google;
en hojas de calculo debe clasificar e interpretar informacién aplicando filtros, funciones de
busqueda y referencia y tablas dindmicas.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en el ambiente de formaciéon o en la
plataforma BlackBoard
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e Actividad 4 Determinar las técnicas para la consolidacion de informacién, acorde con los recursos
tecnoldgicos existentes en la MIPYME.

Esta actividad se debe realizar de forma individual:

= Consulte en bases de datos bibliograficas, terminologia referente a bases de datos, cloud,
y almacenamiento y clasificacion de archivos en forma digital.

» Elabore un mapa mental en el cual identifique terminologia acorde a bases de datos y su
estructura, utilizando herramientas como Cmap Tools, GoCongr u otra herramienta de su
eleccion.

» Debe sustentar el mapa mental ante el instructor.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y enviada a la
plataforma BlackBoard para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexion
a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

e Actividad 5 Informar acerca de los hallazgos de recursos y utilidades de las herramientas
tecnoldgicas necesarias en las Mipyme, en funcién de su actividad econdmica, servicio al cliente
y comunicacion.

Descripcion de la actividad:

» Esta actividad se debe realizar en grupos de maximo 5 aprendices.

= Consulte sobre las técnicas de elaboracién de informes, asi como los minimos recursos
tecnoldgicos necesarios en las Mipyme y cada una de sus caracteristicas. teniendo en
cuenta los procedimientos de servicio al cliente y comunicacién Elabore un informe que
evidencie los requerimientos de herramientas tecnoldgicas y de los procedimientos de
servicio al cliente y comunicacion.

» Elabore uninforme que evidencie los requerimientos de herramientas tecnoldgicas y de los
procedimientos de servicio al cliente y comunicacion

» Sustente en el ambiente de aprendizaje elaborando una presentacidon en Power Point o
Prezi.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y fisica, ademas debe
ser enviada a la plataforma BlackBoard para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexion
a internet.
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Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

Con la realizacion de las siguientes actividades, se busca evidenciar a través de los diferentes ejercicios
planteados la aplicacién de lo aprendido en el transcurso del trimestre de las diferentes competencias. De
acuerdo a lo anterior se plantean las siguientes actividades:

° Actividad de Transferencia

Recomendar un software que le permita a la Mipyme llevar a cabo el seguimiento de sus procesos
procedimientos para su mejora continua.

Descripcion de la actividad:

* La actividad se realiza de forma grupal

*= Consulte acerca de sistemas CRM para el manejo de atencion al cliente y sus procesos de
comunicacion

* Emplee un aplicativo de software que les permita a las Mipyme una mejora continua de sus
procesos y procedimientos

» Socialice la cartilla en el ambiente de formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

RECOMENDACIONES DE PARA CUIDAR TU SALUD

1. Descansar cada media hora de trabajo.

2. Elige una silla comoda, a la altura de tu
escritorio.

3. Descansa la vista cada cierto tiempo,
parpadear para lubricar el ojo.

4. Ten en cuenta que el uso constante del teclado
puede causar el sindrome del tinel carpiano y
afectar las munecas.

5. Mover las piernas. ponerse de pie y hacer
algun ejercicio leve.
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5. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Fase del
proyecto

formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Preparar la
documentacién
generada en el
desarrollo de las
actividades de
la operacion de
la empresa
interactuando
en el contexto

SENMNA
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Actividad de
Aprendizaje

Preparar la
documentacio
n generada
en el
desarrollo de
las
actividades de
la operacion
de la empresa
interactuando
en el contexto
2. Elaborar
los
documentos
empresariales
y de texto
teniendo en
cuenta las
técnicas de
redaccion,
digitacion,
transcripcion,
tecnologia
disponible y
normativa.

3. Verificar
que los
documentos
empresariales
y de texto
redactados,
cumplan con
las normas
gramaticales,
técnicas y del
modelo de
gestion de la
empresa.

Evidencias de

Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Respuestas a
preguntas,
analisis sobre
los contextos
laborales

Evidencias de
Desempeiio:

Exposicion y
actividades
ludicas

Evidencias de
Producto:

Mapas vy
cuadros
conceptuales

Criterios de
Evaluaciéon

Reconoce los
documentos
empresariales
de acuerdo con
el modelo de
gestion de la
empresa.

Redacta los
documentos

empresariales y
de texto
aplicando las
normas técnicas
gramaticales,

ortograficas y de
para
la elaboracién y

redaccion

presentacién de
documentos.

Valida que los
documentos
empresariales y
de texto
cumplan con las
normas
gramaticales,
técnicas y del
modelo de

Técnicas e

Instrumentos

(o[}

Evaluaciéon

Técnicas:

Talleres
Exposicio
nes
Mesas de
trabajo
Ensayos
Mapas
conceptua
les
Actividade
s
Grupales
Participaci
6n activa
Dindmicas
Identificaci
on de
necesidad
es
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gestiéon de la
empresa.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

ASERTIVIDAD: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la
agresividad y pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder
llegar a ser asertivos dando a conocer nuestro punto de vista.

AUDITORIA: es el mecanismo que tiene una compafiia para revisar si cumple con el requerimiento
legal e interno segln su reglamento interno, para brindar un buen servicio.

BUZON DE SUGERENCIAS: esta disefiado para que los consumidores sin necesidad de escribir su
nombre o sepan quién es da la opinién de cémo le parece el servicio o lo atencidn prestada en el
establecimiento.

CRM (Gestion de relaciones con los clientes) es un término de la industria de la informacion que se
aplica a metodologias, software y, en general, a las capacidades de Internet que ayudan a una
empresa a gestionar las relaciones con sus clientes de una manera organizada.

CADENA DE SATISFACCION: es utilizada en las empresas como medio de medir las capacidades de
sus colaboradores el sentido de pertenencia con la organizacion para asi poder brindarles a los
clientes lealtad a la marca.

CICLO DE SERVICIO: Es la cadena que forma todos los momentos de verdad que el cliente ha tenido
la oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a las personas que prestan un servicio para mejorarlo
y conocer las necesidades del cliente.

CLIENTE: es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir una
necesidad que para él es basica e importante en ese momento. Ellos son los mds importantes de
nuestra empresa gracias a ellos es la productividad.

COMPETITIVIDAD: es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a
adquirir una posicién vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento
gue dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de normas que se tengan en una organizacion en todas
sus areas basadas en respeto, valores, ética, integridad, actitudes, hdbitos todo esto genera una
persona integra y un ambiente laboral bueno.
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DISPOSICION: es tener el espacio y tiempo suficiente para realizar una actividad o brindando un
servicio al cliente eficiente, solucionando cualquier problema o inquietud que puede tener este sobre
nuestro producto o servicio.

EMPODERAMIENTO: el proceso que realiza una persona para ganar poder, autoridad e influencia
sobre otros, para esto es necesario tener poder de decisidn, acceso a la informacién, habilidad para
ejercer efectivamente.

ESTANDARES: permiten controlar las operaciones o procesos que se realizan en la organizacién,
teniendo el conocimiento cada una de las personas que trabajan en ella de sus actividades.

ENCUESTA: son un tipo de preguntas verbal o escrita que se relaciona a un grupo de personas
determinado para obtener informacion sobre un tema especifico para investigacion, cuando es de
forma escrita se usa entrevista y de forma escrita se realiza por medio de cuestionario.

ESTRATEGIA: es la técnica que tiene una organizacidn para desarrollar ciertas actividades que
mejoren el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccién del cliente.

ETICA: ser correcto y actuar bajo una normas o principios individuales y sociales que cada uno de
nosotros vamos creando porque en el ambiente interno y externo de la organizacién de va creando.

GARANTIA DE LA CALIDAD: comprende todas aquellas actividades de una empresa u organismo para
conseguir y demostrar la calidad en ésta.

GESTION: es la direccién o administracién de un negocio, que lo guia hacia un mismo camino lo cual
lo puede llevar a la excelencia.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estan
brindando la empresa, ya sea por su mala atencidon o el desempefio del producto no alcanza a sus
expectativas frente a su necesidad.

MISION: compromiso moral que tiene una organizacién o persona para poder llevar a cabo la funcién
o deber moral que una persona o colectividad consideran necesario para cumplir con su compromiso
con la sociedad.

MOMENTO DE VERDAD: es el contacto fisico que tiene el cliente con la organizaciéon donde sabemos
como se prestara el servicio a cada uno de los clientes.

MOMENTO ESTELAR: esto se lleva a cabo cuando el cliente ya tiene lo que estaba buscando,
llevandose una buena imagen de la empresa y del servicio que se presté.

MOMENTO CRITICO: se llama asi cuando el usuario se lleva una malaimagen de la empresa o negocio
al que estd acudiendo llenandolo de insatisfaccion y enojo en algunos casos.
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ORGANIZACION: es actividad relacionada a cumplir un mismo objeto con una actividad destinado
para cada una de las personas que la conforman estableciéndoles tareas, roles o labores definidas
para el drea asignada.

QUEIJAS: es la forma en que tiene el cliente de mostrar su inconformidad con un servicio o producto
que esté adquiriendo. También lo toman como modo de protesta.

RESARCIMIENTO: se usa cuando al prestar un servicio se incumple con las obligaciones adquiridas
ya, las cuales pueden ser penales o contractuales. Brindando seguridad que el compromiso se
contraido.

REINGENIERIA: se utiliza cuando los procesos no funcionan bien y necesitan comenzar de nuevo
planteando nuevas alternativas. Es hacer lo que se estd haciendo pero hacerlo bien.

SERVICIO: es la combinacion de varias cualidades (intangibles) como desempefio, esfuerzo, atencion
y otros tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de recibo entre otros.

SERVUCCION: la unién de servicio al cliente, calidad y satisfaccion es lo que nos conlleva a un cliente
satisfecho.

SISTEMA: es la forma de manejar las normas o procedimientos con un orden légico para la empresa,
para ordenar el funcionamiento de una colectividad.

VALOR AGREGADO: son las caracteristicas que le dan a un producto o servicio que lo hace ser
diferente a la competencia, esto hace darle un mayor valor que le brinda a la empresa o negocio
diferenciarse en el mercado.

VISION: es donde la empresa se ve a corto, mediano y largo plazo haciendo una proyeccién de su
futuro sin dejar de lado las necesidades, expectativas y cambio de los clientes.

AULA DIGITAL: Son aulas proveidas por equipos informaticos, con un numero variable de
ordenadores (generalmente entre 15 - 25, conectados en red local).

APRENDIZAJES BASICOS: Aprendizajes esenciales para el desarrollo y bienestar de las personas en
los diferentes momentos o fases de su existencia.

COMPETENCIA: Saber orientado a la accién eficaz, fundamentado en una integracion dinamica de
conocimientos y valores, y desarrollado mediante tipos de tareas que permiten una adaptacion
ajustada y constructiva a diferentes situaciones en distintos contextos.

COMPETENCIAS VIRTUALES: Serian el conjunto de conocimientos y habilidades que se necesitan
para poder desempenfiar tareas relacionadas con la sociedad de la informacién y el conocimiento.
Implican capacidades cognitivas, reflexivas y analiticas y evaluativos.
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CUESTIONARIO: Instrumento idéneo que nos posibilita obtener gran cantidad de datos a partir de
una muestra amplia y genera resultados estadisticos. Es uno de los instrumentos mas utilizados en
el dmbito de las Ciencias de la Educacidn.

E- LEARNING: Es un nuevo concepto traducido por “ensefianza a distancia” intenta explicar que se
trata de no enseiiar de cualquier forma, sino de dotar a las personas de las competencias necesarias
para vivir y trabajar en la sociedad de la informacién en redes y que todos puedan acceder a la cultura
digital buscando aprender a aprender, consolidar su personalidad, desarrollar las capacidades
genéricas, aprender durante toda la vida y afrontar los retos de la sociedad de la informacién y usar
las TIC ante estos permanentes procesos formativos. Una manera pues, diferente de entender el
proceso de ensefianza-aprendizaje

HERRAMIENTAS DE COMUNICACION TELEMATICA: Chat, mail... Las herramientas de comunicacién
telematica permiten la interaccién entre dos o mas personas utilizando entre dos o mas personas
utilizando un equipo informatico. En la actualidad su manejo es imprescindible en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, sobre todo en la ensefianza a distancia.

Estas herramientas pueden ser:

Sincronas, cuando los interlocutores coinciden en el tiempo, como son el Chat, la mensajeria
instantanea, la videoconferencia...

Asincronas, cuando los interlocutores no coinciden en el tiempo, como son el correo electrénico, los
foros de debate, las listas de distribucion...

HERRAMIENTAS VIRTUALES: Denominamos herramienta virtual a la aplicacion empleada para la
construccion de otros programas o aplicaciones. Son pues, como un paquete de software integrado
qgue ofrece algunos o la totalidad de los aspectos de preparacion, distribucién e interaccién de
informacidén y permite que estos aspectos sean accesibles via redes.

OFIMATICA: Es |la automatizacién, mediante sistemas electrénicos de las comunicaciones y procesos
administrativos. En educacién podemos usar los programas ofimaticos para producir contenidos -
tanto desde el profesorado como desde el alumnado- y para fomentar el trabajo en equipo.

PLATAFORMAS EDUCATIVAS DIGITALES: Son aplicaciones que facilitan la creacion de entornos de
ensefianza y aprendizaje integrando materiales didacticos y herramientas de comunicacion,
colaboracién y gestidon educativas. Las herramientas incluidas en la plataforma dan soporte a
profesores y estudiantes para optimizar distintas fases del proceso de ensefianza aprendizaje cuando
este tiene lugar en la red.

WEB. 2.0.: Es un conjunto de aplicaciones que con independencia de los planteamientos
psicopedagdgicos que sustenten la accion docente apuestan por el buen uso didactico de las TIC y
enriquece los procesos de ensefianza y aprendizaje. Ademads, situados en esta sociedad de la
informacién que exige una fuerte disminucién de las practicas memoristicas/reproductoras en favor
de las metodologias socio constructivistas centradas en los estudiantes y en el aprendizaje auténomo
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y colaborativo, los entornos sociales para la interaccién que ofrecen las aplicaciones de la Web 2.0
constituyen un instrumento idéneo para ello (Dr. Pere Marqués Graells, 2007).

WEBQUEST: Segln su creador Bernie Dodge, una Webquets es “una actividad de investigacion en la
que la informacién con la que interactian los alumnos proviene total o parcialmente de recursos de
Internet”. Una Webquest es una actividad didactica en la que se propone una tarea a los alumnos y
un proceso para llevarla a cabo, durante el cual tendran que utilizar, analizar y comprender
determinada informacidn para construir sus propias ideas

WIKIS: es un sitio web cuyas pdginas pueden ser editadas por sus usuarios a través del navegador
web. Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que comparte. El ejemplo mas
conocido de wiki es la Wikipedia. Se trata de una enciclopedia colaborativa, elaborada y mantenida
por sus visitantes. En Wikipedia podemos realizar busquedas de términos o conceptos. El botdn
"Editar" es el que diferencia las Wiki de otros sitios web, permitiéndonos participar en la elaboracién
de su contenido.

7. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS Y CIBERGRAFIA:

http://webpages.ull.es/users/manarea/guiadidacticawebs.pdf

http://tecnologiaedu.us.es/bibliovir/pdf/SALINAS.pdf
https://www.eltiempo.com/archivo/documento/MAM-1532000
https://www.monografias.com/docs/Equipos-De-Reproduccion-De-Documentos-P3YANZSZMY

e AGUADED, J.l. y PEREZ RODRIGUEZ, M.A. (2001b): Nuevas corrientes comunicativas, nuevos escenarios
didacticos. Comunicar: Revista cientifica iberoamericana de comunicacién y educacién, 16, 120-130.

e BALLESTEROS, C y LOPEZ MENESES. (2002): El correo electrénico: una experiencia colaborativa para la
formacidn y el desarrollo profesional de los docentes. En Aguilar, M y otros.

e GORKA, Py CASTANO, C. (2006): Sistemas wikis para la ensefianza. En Cabero, J y Roman, P. (Coords):
E-actividades. Un referente basico para la formacion en Internet. Sevilla, Eduforma (MAD), 169-181.

7. AJUSTES RAZONABLES

De acuerdo con las caracteristicas para el desarrollo curricular frente a la inclusion y diversidad se realiza la
ajustes razonables a través de la utilizacion de herramientas tecnolégicas que sirvan para la comunicacion y
aprendizaje. En este sentido, se buscard utilizar la creaciéon de avatares y lectores de texto de office tutorial
https://youtu.be/MR41QFD8-U0?si=9TIKXvpkvyWXETgn lector de texto office https://youtu.be/zgpMKT-
xjU8?si=5EhtgAROVO0rjsrUb https://youtu.be/8A1gpP4UY68?si=SSKOKgkoayoSio80 -
https://youtu.be/K97B4Cp0-wU?si=6QWLG6hUMaOHcluZ y a través del siguiente enlace
http://www.voki.com/ “Voki es una herramienta creativa y facil de usar que ayuda a los estudiantes a
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motivar y mejora la comprension de la leccién y la participacion estudiantil”. Adicionalmente, se
entregaran actividades impresas o por medios digitales para su desarrollo en el ambiente de aprendizaje.

8. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Andrés Paiba R. Instructor SENA - CGA
(¢s) Juan Carlos Osorio Instructor SENA - CGA

Rafael Naranjo Instructor SENA - CGA

Nidia Pefa Instructor SENA - CGA

Ma. Deisy Sanchez [Instructor SENA - CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependenc | Fecha Razon del Cambio
ia
Autor (es) | MONICA ANDREA Instructor CENTRO DE | 15 DE Actualizacion
RODRIGUEZ FUENTES COMERCIO | 2020 formato, y
Y TURISMO organizacion y

planteamiento de
de actividades.

Hugo Gomez Instructor CENTRO DE | octubre | Actualizacién
COMERCIO | 2023 formato.
Y TURISMO
Hugo Gomez Instructor Sena Junio de | Adaptacion
Contratista Comercioy | 2025 curricular
Mauricion Beltan Turismo

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

GFPI-F-135 V04



SENMNA.

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracién

Denominacién del Programa de Formacién

Modalidad de Ejecucién

Cdédigo y versién del Programa

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

Cdédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagégica

Febrero de 2023

Tenico en Recursos Humanos

Presencial
134200v 2

APLICACION DE TECNICAS QUE APOYEN LOS PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL AREA DE TALENTO HUMANO EN MIPYMES DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Nombres y Apellidos

HUGO GOMEZ

Regional y Centro de formacion

QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

AMBIENTES DE

DESCRIPCION DE LA

FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ESTRATEGIAS DIDACTI!
el programa es de PROYECTO (siel COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE < A DESSARROLLAR 2 2 iCI'sIVAS Ay SERENDIZZEIRIFICADDS CRITERIOS DE EVALUACION EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAIO MATERIALES DE INSTRUCTORES ERENDIZEIE
HORAS TRABAJO DIRECTO INDEPENDIENTE AMBIENTE CEOERD eI
Cognitiva: Reconocer los Capacidad para 36 Evidencias de Producto:
elementos de la identidad ersonas, Mesas y Sillas| . N L i i
- . o P . v Reconoce la identidad institucional y Cartilla que mYOIUUQ el
institucional seguin politicas ergondmicas - . . rol de aprendiz SENA al
. . Computadores Instructor los procedimientos administrativos y )
del SENA Ambientes simulados o X . . Proyecto de Vida
" . s . Televisor competencias claves y formativos
1. Contextualizar la 24020153001 Identificar la dindmica Procedimental: Comprender el reales para el e Técnica de Evaluacion:
Impresora Laser transversales, Identifica los componentes y
formacién organizacional del SENAy el rol de la programa de formacion de L, entrenamiento del " . . . Valoracién de producto
) N . L, L, . N N Resumen Exposicion Juego Tablero Acrilico Instructor Tecnico, | estructura de la formacién profesional

INDUCCION profesional integral, Induccién formacion profesional integral de acuerdo acuerdo a perfil como 32 16 de Roles personal Marcadores Profesional de integral segin el programa de Instrumento: Guia para

de acuerdo con la con su proyecto de vida y el desarrollo aprendiz Elementosy g 8 .p € . la realizacién de una

condiciones Borrables Resma | desarrollo humano, formacion y su perfil como aprendiz il
cartilla

politica institucional

profesional

Valorativa: Apropiarse
responsablemente del rol

como Aprendiz SENA en el

contexto de la Formacién
Profesional Integral

relacionadas con la
seguridad industrial, la
salud ocupacional y el
medio ambiente

Papel tamafio
carta

Equipo de bienestar y
liderazgo al aprendiz

del SENA
Incorpora a su proyecto de vida las
oportunidades ofrecidas por el SENA
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Fecha de Elaboracion

del Programa de Formacién
i de Ejecucién

Cédigo y versién del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie est
C est:

ta casilla Gnicamente si
a C la ament

es un programa de formacién Titulada)
T

de f

asi c:
que elabora la

n_Titulada)

Febrero de 2023
Tenico en Recursos Humanos
Presencial
134200 v 2
APLICACION DE TECNICAS QUE APOYEN LOS PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL AREA DE TALENTO HUMANO EN MIPYMES DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

210201501 EJERCER

DERECHOS|

FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL|

MARCO DE LA  CONSTITUCION

POLITICA Y  LOS
INTERNACIONALES.

CONVENIOS|

HUGO GOMEZ QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO
PRACTICAR Los DERECHOS| Cognitiva: Reconocer los  aspectos 168 72 Conversatorio Analisis de Casos Talleres| Capacidad para 36 personas, Mesas y | Computadores Televisor Impresora | Certificado de Aptitud Profesional ¢fCompara las condiciones del trabajo, en| C¢ i de}
FUNDAMENTALES EN EL TRABAIO DE|técnicos y procedimentales en el Sopa de Letras Mapa Mental Sillas ergondmicas Ambientes. Laser Tablero Acrilico Memoria USB | SENA, o certificado por autoridad| el devenir histérico de la humanidad de| preguntas ~ sobre  los  derechos|
ACUERDO  CON LA CONSTITUCION| ejercicio de os derechos fundamentales| Respuesta a preguntas  Explicacion) simulados o reales para el Marcador Borrables Resma de papel | competente en cualquiera de las nuevel acuerdo con los derechos humanosy | fundamentales en el trabajo |
POLITICA Y LOS  CONVENIOS|del trabajo. magistral entrenamiento del personal tamaio carta 4reas de fundamentales en el trabajo. (1) normatividad vigente
INTERNACIONALES. Procedimental: Apropiar bajo el marcol Elementos y condiciones relacionadas Resma de papel tamafio oficic fio de la CNO y en el nivel|- Argumenta los momentos relevantes

de los conceptos legales y de la|
normatividad  vigente los derechos|

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS|
RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS  DE

del trabajo
Valorativa  Actitudinal:  Aplicar|
responsablemente los criterios de los|

SUSTENTABILIDAD ETicA
NORMATIVA VIGENTE

CCOMPRENDER INFORMACION BASICA|
ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE|
S MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU|
CONTEXTO INMEDIATO EN|
REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS
DE VIDA.

derechos del trabajo en|
el marco de la normatividad vigente

acuerdo  con
procedimientos técnicos

220601042 Documentar procesos. de|
normativa |

IDENTIFICAR PROCESOS V|
PROCEDIMIENTOS ~ DE  RECURSOS|
HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

VERIFICAR LA INFORMACION
REGISTRADA DE L0s|
PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON|
POLITICAY

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

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

PRESENTAR _ INFORMES DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE

RECURSOS  HUMANOS,  SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

Cognitivaldentificarel proceso y los|
procedimientos de recursos humanos
enlas Mipimes

Procedimental: Elaborar procesos y|
procedimientos de acuerdo a los|
criterios inistrativos y i

vigentes.

Valorativa  Actitudinal: Aplicar las|
normas, tecnicas y principios en Ia
elaboracion de procesos tecnicos

con la seguridad industrial, la salud
ocupacional y el medio ambiente

Explicacion Magistral

Tecnicas de  Documentacion  de|
procesos y preedimientos

Diagramas

Talleres

Pos it Borrador para tablero

ocupacional 2,3 0 4 (Ver anexo C. N.O)
Alternativa 1.

Certificado de técnico, o certificado por|
autoridad competente en cualquiera de|
las nueve areas de desempefio de la|
o

v en el nivel ocupacional 3 o 4 (Ver|
anexo C.N.0)

Alternativa 2

del devenir histrico de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo
enla

linea del tiempo. (1)

- Selecciona los  mecanismos  del
proteccion para el ejercicio de Ia
ciudadania laboral  aplicando  la|
normativa. (2)

- Analiza situaciones que repercuten en

Instrumento: Cuestionario y/o lista del
chequeo

Desempefio y/o Producto: Observacion|
directa del aprendiz en el desarrollo de|
actividades  relacionadas  con los|
derechos fundamentales del trabajo y|
normatividad vigente

Titulo  de Técnico Profesional
cualquiera de los 55 nicleos bisicos de
conocimiento, o en NULL o Sin clasificar.
Ver

anexos: (N.B.C.), (TITULOS SENA).
Alternativa 3

Titulo de Tecndlogo en cualquiera delos
55 niicleos basicos de conocimiento, of
en NULL o Sin clasificar. Ver anexos:

derecho:
en el trabajo, desarrollando habilidades
de comunicacion segin técnicas Y|
protocolos. (3)

- Elabora documentos relacionados con
las obligaciones econdmicas, sociales y
de bienestar derivadas delas acciones
laborales de acuerdo con la normativa,

B)

Lista de chequeo

alternativa profesional en;|

identifica el proceso y los
imientos de recursos humanos,

ial, negocios;,
ingeniero industrial.
preferiblemente especialista en gestion
del talento humano o con experiencia
en recursos
humanos, y certificacién en orientar los

teniendo en cuenta la  politica y|
normatividad vigente.

aplica la gestion de procesos, teniendol
en cuenta las técnicas y herramientas
de planeacién

Conocimiento: _ Elaboracion _ de|
procedimientos y procesos de recursos
humanos en las organizaciones

Instrumento: Cuestionario y/o lista del
chequeo

procesos formativos
base en los

planes de formacion ~ concertados;
integrar las tic en los procesos del
ensefianza

aprendizaje de acuerdo con
competencias a desarrollar.
alternativa 2: tecndlogo en gestion del
talento humano, gestién de archivos
con

certificacion de la competencia laborar|
vincular a las personas seleccionadas de
acuerdo

con la normativa legal vigente |

las|

utilizando  la|
simbologia estandarizada para Ia|
representacién grafica.

elabora los documentos de gestion
humana, ~aplicando las normas
técnicas de redaccion.

redacta los documentos de gestion
humana aplicando las normas, reglas,
principios y

convenciones  de  semantical
recomendadas por la real academia de
Ia lengua espaiola.

utiliza la tic para elaboracion del
documentos, aplicando las normas

técnicasy
requisitos académicos gramaticales.

el programa requiere de un equipo de|utiiza formatos de control para Ia|
i por| recepcion

profesionales
formados en alguna de las siguientes
dreas:

- ciencias administrativas, economicas,

aplica la tabla de retencién documental
trd, cumpliendo con los i

yla

normativa.

ingenieria industrial.

mantiene los soportes de la informacion|

v/
directa del aprendiz en el desarrollo de|
actividades  relacionadas  con los|
procesos y procedimientos identificado
en las organizaciones

Instrumento: Lista de chequeo y/ol
mapas de procesos
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Fecha de Elaboracién

Denominacién del Programa de Formacién
I de Ejecucién

Cédigo y versién del Programa

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

Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagégica

Nombres y Apellidos

Febrero de 2023
Tenico en Recursos Humanos
Presencial
134200 v2
APLICACION DE TECNICAS QUE APOYEN LOS PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL AREA DE TALENTO HUMANO EN MIPYMES DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

Regional y Centro de formaci6n

Nombres y Apellidos

HUGO GOMEZ

Regional y Centro de formacion

QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

FASE DE PROYECTO (Si el programa es

ACTIVIDAD DE PROYECTO ( si el

de titulada)

programa es titulada)

DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
3 A TS 'DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
DESARROLLAR APRENDIZAJE
HORAS TRABAIO DIRECTO HORAS TRABAIO INDEPENDIENTE AMBIENTE MATERIALES DE FORMACION INSTRUCTORES RESPONSABLES
220601501 Aplicar _practicas _de| EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA| Cognitiva: Comprender la problemitica 168 72 Video Respuesta a preguntas Capacidad para 36 personas, Mesasy | Computadores Televisor Impresora | profesional especializado en seguridad| contextualiza el entorno ambiental y de| Conocimiento: Identificacion, analisis y|

proteccién ambiental, seguridad y salud| PREVENCION Y CONTROL DE LAl
en el trabajo de acuerdo con las| PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST,
poliicas ~ organizacionales y  la TENIENDO ~ EN  CUENTA  LOS|
normatividad vigente. PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION.

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

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

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

ambiental, peligros y riesgos de los
trabajadores segin el marco normativo

Procedimental:  Contextualizar el
entorno del SST de acuerdo con la
normatividad vigente.

Valorativa Actitudinal: Aplicar técnicas|
y procedimientos de control de las|
condiciones del SST segin las politicas
organizaciones

220501046 Utilizar herramientas  |USAR ~ HERRAMIENTAS  TIC,  DE|
informaticas de acuerdo conlas | ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
necesidades de manejo de informacion | MANUALES  DE  FUNCIONAMIENTO,|
PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

Cognitiva: Aplicar las buenas practicas
de uso de la tecnologia de acuerdo con
los estandares y recomendaciones.

Procedimental: Elegir herramientas de|
la informacién y la comunicacion de|
acuerdo con las necesidades de Ia

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

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

Valorativa Actitudinal: Participar con|
las herramientas TIC en las diferentes
plataformas  funcionales  que|
contribuyan a mejorar los procesos del
gestion de talento humano de acuerdo a
la normatividad vigente

240201533 FOMENTAR  CULTURA|ESTABLECER  CARACTERISTICAS Y|
EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES| COMPETENCIAS ~ EMPRENDEDORAS|
Y COMPETENCIAS PERSONALES PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL|
ENTORNO.

Cognitiva: Conocer el proceso de toma
de decisiones segin identificacion del
riesgos y

alternativas de solucién

Procedimental: Aplicar la capacidad

creativa e innovadora utilizando las

Crucigrama Charlas Magistrales
Mapa Mental Simulacion
Talleres

Sillas ergondmicas Ambientes
simulados o reales para el
entrenamiento del personal
Elementos y condiciones relacionadas
con la seguridad industrial, la salud
ocupacional y el medio ambiente

Laser Tablero Acrilico Memoria USB
Marcador Borrables Resma de papel
tamafio carta
Resma de papel tamafio oficio
Pos it Borrador para tablero

v salud en el trabajo con formaci
gestion  ambiental o educacién
ambiental.

ingeniero  ambiental, ecologo  of
profesiones afines con formacion en
seguridady salud en el trabajo.
profesional con especializacion  en
gestion ambiental y seguridad y salud
en el trabajo.

tecnélogo en control ambiental con
formacion demostrada en seguridad y|
salud en el trabajo.

tecnélogo en salud ocupacional of
seguridad y salud en el trabajo con
formacin en gestion ambiental

K

la seguridad y salud en el trabajo segun
I
normatividad vigente.

- analiza la problematica ambiental,
peligros y riesgos de las personas en su
desempefio

laboral segun marco normativo.

- interpreta los planes y programas de|
gestion ambiental y de sst segin las
condiciones de

suambiente laboral,

- identifica los procedimientos de|
control operacional, ambiental y del
seguridad y salud en

el trabajo de acuerdo con la politica de|
Ia organizacion.

- aplica técnicas y procedimientos del
control para el manejo ambiental y|
prevencion de

enfermedades laborales y accidentes de|
trabajo teniendo en cuenta los
lineamientos

establecidos por la organizacién.

actia frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y salud en el

&

trabajo de acuerdo

con o establecido en el plan del

emergencias

- identifica los mecanismos de control |
i 2 las

ambientales y del sst,
para el monitoreo de las buenas
pricticas  ambientales  segin  las

solucion de problemas en el ambientel
laboral de acuerdo con las acciones del
SST

Instrumento: Taller Evaluativo y/o lista
de chequeo

Desempefio y/o Producto: Observacion
directa del aprendiz en el desarrollo de|
actividades relacionadas con el sistemal
de salud y seguridad en el trabajo

Instrumento: Lista de chequeo

alternativa 1: titulo

C imi Uso,  eleccion |

ingenieria de sistemas, ingenieria de
telecomunicaciones, preferiblemente

reconoce de equipos tic,
tipos de software y servicios del
internet, de

normas do con la tecnologia a utilizar.
laboral - elige herramientas tic, de acuerdo con
técnicas y ogi las de i 6

reconocimiento de las herramientas TIC
como elemento dinamizador en el
apoyo a la gestion del TH

tecnlogo o profesional en dreas afines
con tecnologias de la informacion y la

comunicacién.
- maneja computadores, periféricos,
tabletas y equipos celulares, de acuerdo|
conlas
funcionalidades y manuales de uso.

- aplica funcionalidades de  sistema
operativo, de acuerdo con las
necesidades de

administracion de los recursos del
equipo.

- maneja procesador de texto, hoja del
calculo, software para presentaciones y|
software

especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los programas.

Taller Evaluativo y/o lista
de chequeo

Desempefio y/o Producto: Observacion
directa del aprendiz en el desarrollo de|
actividades relacionadas con el uso del
herramientas TIC

Instrumentos Lista de chequeo

emprendedoras personales acorde con
herramienta de

diagnéstico personal.

formula los objetivos personales  del
acuerdo con su motivacion y proposito|

de vida.

- utiiza motores de busqueda,
programas de_ correo

ral Conocimiento: Identificacion el procesol
valora sus caracteristicas| de toma de desiciones para el fomento

de las habilidades emprenderas.

Instrumento: Mapa conceptual y/o lsta|
de chequeo

Desemnefio v/o Producto: Observacion

GFPI-F-134



APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE| oot = i T

en| aplica la responsabilidad emprendedoral directa del aprendiz en el desarrollo del
DECISIONES  PERSONALES EN  SU| cuenta o desafios emprendedores. de acuerdo con factores internosy | actividades emprendedoras
COTIDIANIDAD, ~ SEGUN el externos.
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

Valorativa  Actitudinal: Asociar las| ra2 Instrumento: Lista de chequeo
técnicas y elementos de negociacio identifica el proceso de toma de|

teniendo en cuenta los ambitos| decisiones de acuerdo con problemas|
personales, sociales y profesionales.

ESTABLECER  RELACIONES  DE| -
CRECIMIENTO PERSONAL | aplica el proceso de toma de decisiones

COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN segin identificacion de riesgos y
COMUN COMO APORTE PARA EL| alternativas de solucion.
DESARROLLO SOCIAL. ra3

apropia el concepto de creatividad ef
innovacion segun solucion de desafios.
aplica la capacidad creativa e

GFPI-F-134



‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR

Fecha de i Febrero 06 2023
D del Programa de Formacion Tenico en Recursos Humanos
Modalidad de Ejecucién Presencial
Cddigo y version del Programa 1342002
Nombre del Proyecto (Di casilla es un programa de formacion Titulada) APLICACION DE v AREA DE TAL MIPYMES DE
Cdigo del Proyecto ( Dilig casilla dni i es un py formacion Titulada)
Instructor (es) que elabora la planeacion pedagogica Nombres v Apellido Regional v Centro de formacion
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
HUGO GOMEZ QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

10201048 seleccionar candidatos de acuerdo con| IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE|  Cognitivas Organizar istasde chequeo, formatos, 0 130

2 Mesasy sl e laTuers [daade & pobeca o snnsnclais drnccoonieto eities o Loisodnaks \debliadin b ks harniate
procedimiento técricoy normativa SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, | nstructivos y modelos documentales requeridos en ial, negoci de reclutam seleccién | tecnoldgicas disponibles para el procesamiento d
G ¥ pouf especilista en gestion del talento|vinculacidn de lnbﬁhdnux gy s fmactn
rgani humano o con experiencia en recursos humanos, y{teniendo en cuenta los perfies ocupacionales  Ia

cartlcddn a1 olana ks peoce s rocones e il Instrumento: Taler, evaluaciones y/o isa do chequeo

normas,
de reclutamiento, seleccion y vinculacién e concaad it oy U a0 s rocess | organeacon para. iy vineacon d| esempefo y/o Product: Obsenacin dcts dl

p
sefanza aprendiaje de acuerdo con las|trabajadores. aprendiz en el desarrollo al apoyo al proceso de
compotandass desrlar organiza lstas de chequeo, formatos, instructivos y|vinculacion, seleccién y acompafamiento del talento|
documentales requeridos en. seleccién y| humano de la organizacién

de trabjadores de s

los perfles ocupacionales  las requisicones de.
personal

|EsTaBLECDAS POR LA ORGANIZAGION. |
| COMPRENDER FORMAGON ‘BASICA ORAL Y ESCRITA|

con certificacién de la competencia

o pre st esdin o
legal vigente y procedimientos organizacionales aoueldu Feamitc sasecin ies o e
hum

MISMO,
DE SU_CONTEXTO mmsnmo N REALIDADES| formatos de acuerdoa los principis, normathvdad y
PRESENTES € HISTORIAS DE VIDA. linearientos establecidos por 2 organizacien.
DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y|
ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y|
LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y|
EXPERIENCIAS DE VIDA.
DECODIFICAR  MENSAES COMUNICATIVOS _EN|
SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL|
TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA
CoMUNICACION,
210601027 REGISTRO DE INFORMACION TECNICAS PARA i i e las herramientas]
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS. INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y| las pliticas de la orgarizacién. de seguridad. cnologicas dispoibles para el procesamiento de Ia
i s eqapes oimatcos en . elborscin. de| mecion
document

s It de checue para clsicar s d vid

‘empresaria, negocios, ingeniero ndustrial. | establecidos en requisicién, manual de. funciones y|
preferiblemente especialsta en gestién dl talento | convocatoria, siguiendo procedimiento por jefe de|
i v

organiza hojas de vida
eesencies embas o pores d fomncon | d. s, s rosades onendos 4 and o
concertados; integrar las tc enlos rocesosde | evaluacién.

Procedimental: Apicar los estandares normativos en|
Ia elaboracién de documentos y reportes, de acuerdol

Instrumento: Taler, evaluaciones y/o lista de chequeo

s
la tecnologia disponible y las Desempefio y/o Producto: Observacién directa del
politicas de la organizacién.

:‘;::‘::‘I’E’:‘“;"‘ﬁ:g‘;‘ﬁ':‘t::“‘;‘“zﬂ;‘fﬂ;é sigue protocolos de comunicacion, segin lo dispuesto| desempefio organizacional.

i

DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION. Valorativa Actitudinal: utilizar tecnologias dwmmbks labora rey e informes en hojas de cilculo, de|Instrumento: Lista de chequeo

st nomscin vnerdne s coms eceids
-

de seguric

i enios olmteos o o cboacin |

AoR A WPORTANGR ocumertos, o srdocnts et

CoMUNICATCS TENENDG EN CUENTA CRTERGS la unidad administrativa.

comumcaTvos 1 e s o e comicacionteiedo en i

Ia tecnologia cisporible  las
poltcas de I organizacion

sigue protocolos de comunicacidn, segin lo dispuesto|
nla organizacion.

a

GFPLF-134



@
SENA

‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR

Fecha de

D del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucién

Cédigo y versién del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada)

Cuigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla nicamente si es un programa de formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdgica

Nombr

Apellido:

Febrero de 2023
Tenico en Recursos Humanos
Presencial
1342002
APLICACION DE TECNICAS PARA EL APOYO, SELECCION, GESTION Y VINCULACION DE CANDIDATOS Y TRABAJADORES EN MIPYMES DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

Regional vy Centro de formacion

Nombres y Apellidos

HUGO GOMEZ

Regional y Centro de formacion

QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

AMBIENTES DE
UGS IED DR s e ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS /APRENDIZAJE TIPIFICADOS
WorAs prm
Evaluacién 4 ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON|UTILIZAR MEDIOS ¥ TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS| Cognitiva: Atender a las personas dando respuesta af 269 115 idad 364 Mesasy Sillas Computadores Televisor Impresora Laser Tablero | alternativa 1: psicélogo, administrador de empresas,|"adopta identidad,
de. il OTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES ¥ USUARIOS| sus necesidades de informacion, segin la fase de los| il organizacién, para la atencién servicio al cliente. que apoyen los procesos de atencién a clientes de|
persnal, e acuedo as necesidades ynormatiidad DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, rocedimiento d slecin y vinculacién ocedimientos empresaial, comunicador soil peferibemente con| tlza protocolo y medcs para e altamiento de ls{ acuerdo con los protaccosy normatividadvigente
Vieente denticadas enlas MIPYMES dl NORMATIVAY RECURSOS DISPONIBLES Diagramas tecursosnecesarosenlaatencény sevioal ciente,
departamento del Quinio,teiendo encuenta Procedimental Recoplar fainformacién Taleres incusrial  saud ocupacionaly el medio ambiente Lot Baracor para tabero laboraes e orietar los procesosformatos|atiende 8 los cientes, dando respuesta & sus| Instrumento: Cuesioari, Tallres y/o Iita do|
normativdad vierte cvaliacicn el sercio, en los formatas y/o stemas] e oles presencile con base enlosplnes de necesdades de informacén, segin 1 fase de loc|checueo
Expicacen Magistral negrar s tc en
deenstancssprenizje de preseta. inventario de. documantos y recursos| Desempefio y/o Praducto: Obsenvacdn diecta del
PROPORCIONAR  DILIGENTEMENTE _ ATENCION acuerdo con las competencias a orientar. necesarios para la prestacién del servicio teniendo en| aprendiz en el desarrollo de actividades de atencién a|
SERVICIO AL CLIENTE, CARA APLICANDO) yalorativa Actitudinal: Participar de manera proactival alternativa 2: tecndlogo en gestién empresarial, | cuenta politicas y protocolos. clientes.
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA|an [y reatzacion del trabao en ccuips, demostranco sestindel talenta humana o dreasafines, apica logistica requerida, de acusrdo a a fase d ks
Y LAS POLITICAS DE UERD! i seleccion  vinculacién  de| Instrumento: Lista de chequeo
|CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS. actividades de la organizacion de acuerdo a lal econémicas, ingenieria, mercadeo, trabajadores.
normatividadvigente logtica o reasafies vecopi lanformacié de candidtosy trabajadoresen
los formatos establecidos.
VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO|
R O D AN e atocidadoynormasde segurdd rgonadon.
AL CUENTE, CARA A CARA, ¥ A TRAVES DE MEDICS redreccons os mensaje  peticones de tencidn,
JENOLbGICOS, DE ACUERDO Con LA Pl ot et ol o s
ESTABLECIDOS. utiliza lenguaje adecuado en la atencién al cliente, que|
promueva s uenas elaciones empresarales.
apica prtoco de ateniény servido de acuerdocon
PARTIGRAR N INTERGAMBIOS CONVERSACIONALES 106 thompos do respuesa. esrategas de senico 3
BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN politicas de la organizacién.
DIFERENTES STUACIONES SOUALES TANTO. & Lo orieta o cientes el del sstema e s
|COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. parala
s procedimintos de. selecckin viculackn e
rabajadores
lecta s acidades programadas e agends, e
TH0001076 procesar daton e scuerdocon | VERIFIGAR s INFORMAGION. REGISTRADA OF L0S| Cognitva: Apicar Ios _intrameos_recoleccion equtos scadémicor Tecopls nformacion e fuemes prmaris 3| Conogimientor Apicacon Getéenicas para
o asicacion y andis de s normacin de acverdo o el programa requiere de un euipo de instructores|secundari verfcaiony ardiis de  formacen
conformado porpofesionies conslta s fuentes de nformacion pars cbxene s
Instrumento: Coestionarioyo st dechequeo
rocedimenta: asfcar f nformacion de acverdo a encas adminitratvs, econdmicas, ingenieria| nvestgacin
Issnecesidades de s organzacen. sl apca s nstrumentos pra recolecion, hsficacén'|Desempefo y/o Producto: Observacisn diecta el
ltermatia 1 o prfesons en: adminitracon de| abulacionde nformacion aprenci en el desarrllode actvidades relaconads
Valoratva  Acttudinal: Utizar s fuentes o empresas,negocis, iblcs, terendo en cuenta s metoddogia estaditica y| recoleccionde nformacion
DECODIFICAR  MENSAJES  COMUNICATIVOS  EN| jnformacion de manera eficiente y ética de acuerdo a economistas, ing. industrial, estadigrafos  con| politicas institucionales.
SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL jos principios y necesidades de Ia organizacion experiencia en investigacion aplicada. diligencia instrumentos para recolectar informacion y| Instrumento: Lista de chequeo
TENENDO EN CUENTA  EL CONTEXTO. DE LA
coMUNICACIN.
altermativa 2 tecndlogos en geston empresaria y{apica metodoiogia para a casifcacien de fa
apicaca. prefrivement. certfcado en normas de| andiss, temendo en cuents fss necesicades e a
FRESENTAR INFORVIES DEL PROCESAMIENTO DF LA
INFORMACION, DF ACUERDO AL PLAN TRAZADOY LAS pedagogicas inestgacin
o s s e s s b o
cisfca s nformacen recolctsd pars s
procesamient,teiendo en cuenta
metodologia adoptada v normas  técnias el
procesamientodedatos.
Cogntve: Apicar o rrumarie Tecaecaén, o
casicacény andisi do a nformacién de acuerdoa
APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS | las necesidades de la organizacion Conocimiento: Aplicacion de técnicas para la
REALES DEL SECTOR PRODUCTVO 105 s verifcacony anii e  formacen
59999999 RESULTADOS DE APRENDIZAIE | Coneenees e commctnone oy o Instrumento: Cuesioario/olsta de cheaueo
ETAPA PRACTICA
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO | .1 ActiudinatsUtizor s fuentesce Desempefioy/o Praducto:Observacid decta del
v e : aprendi n el desarrolo de acthidadesrelaconadas a
AUTOGESTION I peiciposy necesidadesdea xganizacién recoleccign deinformacién
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Denamnacen ol programa e Formacion
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SENA
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

Cédigo Proyecto SOFIA:

2716611

Cédigo del Programa SOFIA:

1. Informacién basica del proyecto

134200

Version del Programa: 2 Fichas asociadas: 1

1.1 Centro de Formacion:

CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

1.2 Regional:

REGIONAL QUINDIO

1.3 Nombre del proyecto:

APLICACION DE TECNICAS QUE APOYEN LOS PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL AREA DE TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

RECURSOS HUMANOS .

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

20

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

RECURSOS HUMANOS, PRESELECCION, SELECCION, VINCULACION, CLIENTE, SERVICIO, DOCUMENTACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

53

1.9 Nimero de
resultados de
aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 52

1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto:

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

en las MiPymes?

Segun los datos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (Mincomercio), 2022), las Micro, pequefias y medianas empresas, generan en Colombia mas del 80% del empleo formal e informal, pero al
interior de ellas se observan cuatro situaciones que afectan el desarrollo de la misma, a saber: en primer lugar la alta rotacion de personal, en segundo lugar la ausencia de técnicas para ejecutar el
procedimiento de seleccion y vinculacién de trabajadores, en tercer lugar no cuentan con sistemas o base de datos pertinente e idoneo de candidatos para ocupar la vacante y por Gltimo la falta de
recursos econémicos que optimice la administraciéon del recurso humano. En tal sentido surge la pregunta ¢ Cémo contribuir al desarrollo y gestion del proceso de seleccion y vinculacion de trabajadores
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2.2 Justificacion del proyecto

De acuerdo con (Asociacion Nacional de Instituciones financieras (ANIF), 2021) en un estudio revelo que "Las micro, pequefias y medianas empresas (MiPymes) juegan un papel fundamental en la
economia colombiana. Las MiPymes representan mas del 99% de las empresas del pais, generan aproximadamente 79% del empleo y aportan 40% al Producto Interno Bruto (PIB)". Sin embargo el
crecimiento de estas empresas se afecta notablemente por la alta rotacién de personal y el tiempo que invierten en los procesos de busqueda y seleccién de candidatos, lo que impacta en los costos, la
productividad e imagen corporativa.

Uno de los factores mas relevantes que se encuentran en el desarrollo de los procesos de gestion y desarrollo del talento humano en las Pymes es la informalidad de los procesos, las decisiones prontas a
la solucion de contratacion de personal por la falta de personal especializado, los costos asociados a la tercerizacion de un proceso de seleccion optimo, las multitareas del personal directivo, el vinculo
familiar y la falta de una estructura administrativa que le genere eficiencia y efectividad en los procesos de gestion del recurso humano.

De acuerdo con lo anterior, el proyecto formativo da respuesta a las necesidades de las MiPymes ya que, permite la aplicacién de técnicas para el desarrollo, gestion y documentacién del procedimiento
de seleccién y vinculacién de personal, lo cual posibilitara la formalizacién para la vinculacién de los trabajadores, disminucion en la rotacién de personal y costos asociados.

2.3 Objetivo general

APLICAR TECNICAS QUE APOYEN LOS PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL AREA DE TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES DEL DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE

2.4 Objetivos especificos

1. Identificar conceptos técnicos para el manejo administrativo y operativo del area de talento humano en MIPYMES

2. Clasificar los requerimientos técnicos para procesos de seleccion, vinculacién y desarrollo de personal, de acuerdo a las necesidades y normatividad vigente identificadas en las MIPYMES

3. Aplicar requerimientos técnicos para procesos de seleccion, vinculacion y desarrollo de personal, de acuerdo a las necesidades y normatividad vigente identificadas en las MIPYMES

4. Validar la aplicacién de técnicas y documentacion en procesos de seleccion, vinculacion y desarrollo de personal, de acuerdo a las necesidades y normatividad vigente identificadas en las MIPYMES

2.5 Alcance
2.5.1 Beneficiarios del proyecto MIPYMES, aprendices, comunidad SENA y sociedad en general.
2.5.2 Impacto

. Mejoramiento de la convivencia, redistribucion de las cargas laborales y bienestar laboral.Mejoramiento de la convivencia, redistribucion de las cargas laborales
Social: L

y bienestar laboral.

Econémico: Optimizacion y uso racional de los recursos técnicos, fisicos, humanos y financieros de las MIPYMES.
Ambiental: Uso eficiente de los recursos de las dependencias dirigidos a minimizar el impacto ambiental.
Tecnoldgico: Aprovechamiento de tics, para la optimizacién del tiempo, control de procesos y procedimientos de seleccion y vinculaciéon de personal.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

1. Cambio de normatividad y politicas de la MIPYME.

2. Poca receptividad por parte del empresario.

3. Asignacion de funciones diferentes al perfil del aprendiz.

4. Restriccion de recursos fisicos, tecnolégicos, humanos y financieros para el desarrollo del proyecto.
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2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Informe sobre aspectos los técnicos para el manejo administrativo y operativo del area de talento humano en MIPYMES

Cartilla con requerimientos tecnicos para procesos de seleccion, vinculacién y desarrollo de personal, de acuerdo a las necesidades y normatividad vigente identificadas en las MIPYMES
Lista de chequeo con criterios para procesos de seleccion, vinculacion y desarrollo de personal, de acuerdo a las necesidades y normatividad vigente identificadas en las MIPYMES
Propuesta con acciones de mejora para los procesos de seleccién, vinculacion vy desarrollo de personal, de acuerdo a las necesidades y normatividad vigente identificadas en las MIPYMES

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Valoracién Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Basicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y |590310 - 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA

OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA 240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

ANALISIS HUMANO EN MIPYMES DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA' Y EL
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD | DESARROLLO PROFESIONAL.
VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS|590315 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS DE 220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ANALISIS PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y  [INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO HUMANQOS, DE ACUERDO CON NORMAS TECNICOS
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HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

TECNICAS.

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO

590316 - 05 PRESENTAR INFORMES DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS

220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE

ANALISIS HUMANO EN MIPYMES DEL PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA |TECNICOS
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD | ORGANIZACION.
VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO ggoogll;wéﬁigﬂﬁggig%RPERlbigg?hﬁEﬁTos o |220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ANALISIS HUMANO EN MIPYMES DEL A X ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
- SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON ;
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS TECNICOS
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD .
VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO ﬁ%oé’ésg.s&lléﬂ?ﬁ?@ﬁﬁzﬁg%iﬁm ANOS 220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ANALISIS HUMANO EN MIPYMES DEL 2 ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
- TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y z
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, R TECNICOS
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD :
VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y :
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO 2%@&2&,\?:'\;"';2%%5 tgsEEAo%%TAAE?\IJ(T)gSYDE 220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ANALISIS HUMANO EN MIPYMES DEL . ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
. ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE -
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, LA ORGANIZACION TECNICOS
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO 590324 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA ?;g)lsl%ll\?lzéAé%ENSéEI%%I(_:;ASRYPI;?E%E'SI\?SSDE
ANALISIS HUMANO EN MIPYMES DEL COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA. SOCIAL PERSONAL Y PRODUGTIVO
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD ' :
VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
: 590325 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS p
ANALISIS OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO PROCESOS COMUNICATEEER RN NDO EN COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD

CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD

TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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VIGENTE

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590326 - 02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

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

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590334 - 02- Valorar la importancia de la ciudadania
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 constitucion politica y los
convenios internacionales.

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590335 - 01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacion vital con referencia a
la fenomenologia y a los derechos fundamentales en
el trabajo.

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

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590336 - 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 constitucion politica y los
convenios internacionales.

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590337 - 03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y
los Convenios Internacionales.

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

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590338 - 03 VERIFICAR LA INFORMACION
REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE
ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

11/04/2023 08:03:56

GFPI- F-016 v2

Pagina 5 de 18




L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590339 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590340 - 04 PRESENTAR INFORMES DEL
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590341 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590354 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA
VIGENTE.

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

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590355 - 04 CONTRIBUIR CON EL
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A
PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE
CONFLICTOS.

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

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

590356 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A
PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

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

ANALISIS

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS TECNICOS
PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE TALENTO

590357 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccién de una
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HUMANO EN MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO,
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

UNA CULTURA DE PAZ.

cultura de paz.

EJECUCION

3. APLICAR REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL

590328 - 03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO
DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

EJECUCION

3. APLICAR REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL

590329 - 02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES,
TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

EJECUCION

3. APLICAR REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL

590330 - 05 ELABORAR INFORME DE
TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION
DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA
FUNCIONAL.

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

EJECUCION

3. APLICAR REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL

590331 - 04 VERIFICAR ACCIONES DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES,
TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

EJECUCION

3. APLICAR REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL

590332 - 01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y
NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD

590304 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE
FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y
EXPERIENCIAS DE VIDA.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
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VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

590305 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS
PASADAS

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

590306 - 01 COMPRENDER INFORMACION
BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE
Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES
PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

590307 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL
Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS
PASADAS.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

590308 - 05 COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

590309 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO
BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA
OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,

590333 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA
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VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO
ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

EVALUACION

4. VALIDAR LA APLICACION DE
TECNICAS Y DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES Y NORMATIVIDAD
VIGENTE IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

675247 - ALISTAR RECURSOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO
CON PROTOCOLOS Y CULTURA
ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A
CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION
DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE
MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A
CLIENTES, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS
DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

210601020 - Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa

PLANEACION

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART

590311 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE
LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

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

PLANEACION

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART

590312 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS
ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

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

PLANEACION

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL

590313 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO
PRINCIPIOS MATEMATICOS

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

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE

SELECCION, VINCULACION Y 590314 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
PLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS situacion_es susceptibles de ser abordad_as de manera
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO matematica en contextos laborales, sociales y
NORMATIVIDAD VIGENTE PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS personales.
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y 590327 - 04 APLICAR ACCIONES DE 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
PLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLILO DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
NORMATIVIDAD VIGENTE REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO. SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y 590342 - 02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
PLANEACION HESARRERIEA N L ACL R DO O S AUSic acuerdo con las necesidades de manejo de informacion
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
NORMATIVIDAD VIGENTE PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES..
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y 590343 - Ol’SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
PLANEACION DS AR R O - ONAL L I e DE LA INFOSREEE, LA acuerdo con las necesidades de manejo de informacion
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NORMATIVIDAD VIGENTE NECESIDADES IDENTIFICADAS
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
) SEEEACI:QCIQ(?I[\'L(\)/INDEUPLEAISSI%NXL DE 590344 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRAC'[ICAS 220501046 - Utilizar h_erramientas info_rméti(_:as de -
PLANEACION ! DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA acuerdo con las necesidades de manejo de informacién
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y EMPLEADA
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS |590345 - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
PLANEACION TECNICOS PARA PROCESOS DE OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS acuerdo con las necesidades de manejo de informacién
SELECCION, VINCULACION Y REQUERIMIENTOS
11/04/2023 08:03:56 GFPI- F-016 v2 Pagina 10 de 18
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DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE

590346 - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD

PLANEACION ACUERDO A LAS NECESIDADES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA |51 EL TRABAJE BE ACUERDO CON LAS POLITICAS

NORMATIVIDAD VIGENTE DE DESEMPENO LABORAL. G

IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL :

DEPART

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS

e WS h 590347 - 02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA [220601501 - APLICAR PRACTICAS DE

oLl ol N L PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA | PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
PLANEACION TR T e AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA  |EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA | ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD VIGENTE ORGANIZACION VIGENTE

IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL :

DEPART

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS

agivrdiiey 4 590348 - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y~ [220601501 - APLICAR PRACTICAS DE

o oo SN ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
PLANEACION D ARR oL SRR = MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON  |EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

e LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD

L o LAG miPYMES DEL | CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL. VIGENTE.

DEPART

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS

TECNICOS PARA PROCESOS DE ,

SELECCION, VINCULACION Y 500349 - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS | 220001501 - APLICAR FRACTICAS DE @ LUD
SLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA [PROTECCION AVBIERT AL, SECURIDAD ¥ SALD <

ACUERDO A LAS NECESIDADES Y LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS | 5% B T RABAJO DE ACUERDO CORLAS B

NORMATIVIDAD VIGENTE POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL. | 9RCAN

IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL :

DEPART

2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS

TECNICOS PARA PROCESOS DE

SELECCION, VINCULACION Y 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE

: 590350 - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ,

PLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE D o A e e o As | VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS

ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART

CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.

DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL, DE

590351 - 03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO FISICO ORIENTADAS

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS

PLANEACION ACUERDO A LAS NECESIDADES Y I;gCIZ(I:'AA\ TE%\IT(E);:\SOC?QRIA':'EE’;I(TI%&DE’lIQ_CA)E():L(J)(’:\ITDI\I/%OYN DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
NORMATIVIDAD VIGENTE SOCIAL PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL ’
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y A 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
PLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE ngé)S;S,’fN:rgzLiRAAI;?_-:—CISAA(\:TOHNAgE—IC:)SNSE')AALI\ljEﬁl\'l?(l_)ESs VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y DE NUTRICION E HIGIENE DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
NORMATIVIDAD VIGENTE PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS DE
SELECCION, VINCULACION Y 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
PLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE ggs?gso:sM-oquR?cEngE%tLég|\|1—|'|AEB;1'LrIgADES VIDA MEDIANTE ,LA APLICACION DE PROGRAMAS
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
NORMATIVIDAD VIGENTE ’ PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART
675245 - ESTABLECER CARACTERISTICAS Y
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO
2.’CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS (E:%’}IOSRUNSQPOTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL
oo™ - - ARl APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE
SELECCION, VINCULACION Y
DECISIONES PERSONALES EN SU .
PLANEACION DESARROLLO DE PERSONAL, DE COTIDIANIDAD, SEGUN EL 240_2_01533 - Fomentar qultura emprendedora segun
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y habilidades y competencias personales
NORMATIVIDAD VIGENTE COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.
IDENTIEICADAS EN LAS MIPYMES DEL EMPITEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA
DEPART SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA
NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO
SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA
2. CLASIFICAR LOS REQUERIMIENTOS |675246 - RECONOCER SISTEMAS DE
TECNICOS PARA PROCESOS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y
PLANEACION SELECCION, VINCULACION Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. 210601027 - Registrar informacién de acuerdo con

DESARROLLO DE PERSONAL, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE
ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION.

normativa y procedimiento técnico
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE
INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y
NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL
CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS
DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION.
GENERAR REPORTES DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICADAS EN LAS MIPYMES DEL
DEPART

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos 6 3'5'.2 .No' el Slgeies el 35
participar en el proyecto

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambiente Convencional, talle aula turismo y ambientes reales de aprendizaje.

3.7. Recursos estimados

. ., Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i i0 i
Actividades del proyecto | Duracion quip ( ) Materiales de formacién consumibles

(Meses)

Descripcion Cant. [ V. Unit. V. Total Especialidad Cant. [ V. Unit. V. Total Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS
TECNICOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS .
TECNICOS PARA EL MANEJO 0.7 Lepiceros 30 € 1.000 € 30.000
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD

0.7 Television LED 42 Plg 1 € 2.800.000 | €2.800.000

11/04/2023 08:03:56 GFPI- F-016 v2 Péagina 13 de 18
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7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

VIGENTE

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS
TECNICOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

0.7 Memoria USB 30 €1.000 € 30.000

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS
TECNICOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

0.7 Marcadores surtidos 30 € 1.000 € 30.000

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS
TECNICOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

0.7 [Comunicador Social 1 €MDY € 2000000

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS
TECNICOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD

0.7 siIcoLoGo 1 € 35.000.000 |€ 35.000.000

VIGENTE
1. IDENTIFICAR CONCEPTOS 0.7 IADMINISTRADOR DE 1 € 35.000.000 | € 35.000.000
TECNICOS PARA EL MANEJO ’ EMPRESAS

ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD
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L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

VIGENTE

1. IDENTIFICAR CONCEPTOS
TECNICOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO DEL AREA DE
TALENTO HUMANO EN
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVIDAD
VIGENTE

0.7

ECONOMISTA

€ 35.000.000

€ 35.000.000

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

0.8

Video beam

€ 3.500.000

€ 3.500.000

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

0.8

Carpetas legajadora dos
tapas

30

€200

€6.000

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

0.8

Folder colgante

30

€ 1.500

€ 45.000

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

0.8

INGENIERO DE
SISTEMAS

€ 35.000.000

€ 35.000.000
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L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

MIPYMES DEL DEPART

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

0.8

IADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

€ 35.000.000

€ 35.000.000

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

0.8

PROFESIONAL EN
MEDIO AMBIENTE

€ 35.000.000

€ 35.000.000

2. CLASIFICAR LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA PROCESOS
DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

0.8

PROFESIONAL EN
MATEMATICAS

€ 35.000.000

€ 35.000.000

3. APLICAR
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES DEL

0.7

Computadores con
internet y Microsoft
Office licenciado

€ 1.500.000

€ 1.500.000

3. APLICAR
REQUERIMIENTOS
TECNICOS PARA
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y

0.7

IADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

€ 35.000.000

€ 35.000.000
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES DEL
DEPARTAMENTO

4. VALIDAR LA APLICACION
DE TECNICAS Y
DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

0.7 Lapiz negro No. 2 30 € 1.000 € 30.000

4. VALIDAR LA APLICACION
DE TECNICAS Y
DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D

0.7 Cajas para archivo 10 € 3.500 € 35.000

4. VALIDAR LA APLICACION 0.7 IADMINISTRADOR DE
DE TECNICAS Y i EMPRESAS
DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS

€ 35.000.000 |€ 35.000.000

MIPYMES D
4. VALIDAR LA APLICACION 0.7 PROFESIONAL EN 1 |€35.000.000 |€ 35.000.000
DE TECNICAS Y ' LENGUAS MODERNAS

DOCUMENTACION EN
PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL, DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICADAS EN LAS
MIPYMES D
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A< Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 1 € 2.800.000 € 2.800.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Materiales de Formacion 30 € 421.000 € 12.630.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 5 € 35.000.000 € 175.000.000 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: € 190.430.000

5. Equipo que participd en la formulacién del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
ANDREA CAROLINA VALBUENA EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO REGIONAL QUINDIO
HUGO GOMEZ ADMINISTRADORA DE NEGOCIOS CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO REGIONAL QUINDIO
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SENA

N

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

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién

del Programa: ASESORIA COMERCIAL
1.2. Codigo 631101

Programa:

1.3. Versién 2

Programa:

1.4. Vigencia del

24/09/2021

Fecha inicio programa:

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

(i) Total: 2208 horas
1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o i

certificado que TECNICO

obtendra

1.8 Justificacion

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

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

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

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

1.9 Sectores a los
gue se asocia el
programa

COMERCIO

Sector econémico:

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

3/03/22 08:56 AM

Pagina 1 de 53




SENA

N

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

2.0 Estrategia
metodolégica

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

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

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

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

Cdédigo del campo ocupacional Ocupacioén

6311 Vendedores de Ventas no Técnicas

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

CARACTERIZACION DE CLIENTES

PROPUESTA COMERCIAL

EVENTO PROMOCIONAL

INFORMES DE SUGERENCIAS Y RECLAMOS AL CLIENTE

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

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

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO 220201501

CON SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales 240201533
GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE 230101507
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y

SOCIALES.

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

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

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién y seguimiento 260101034
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SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas 260101033
Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 240201528
matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 240201530
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046
informacion

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del cliente y objetivos 260101047
comerciales

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades
cognitivas, psicomotoras

2.2.2 Conocimientos / Saberes
esenciales

2.2.3 Competencias Sociales

RECONOCER ATRIBUTOS DE LOS
PRODUCTOS

RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LOS
SERVICIOS

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

CONSTRUIR PROPUESTA COMERCIAL
MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E
INFORMATICAS

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

MANEJAR OBJECIONES DEL CLIENTE
PACTAR CONDICIONES COMERCIALES
EFECTUAR CIERRE DE VENTA

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

DETERMINAR ESTADO DE LAS RELACIONES
CON EL CLIENTE

IDENTIFICAR LOS HALLAZGOS

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

ESTABLECER LOS MOMENTOS DE VERDAD
REALIZAR TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL
CLIENTE

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA
DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL PROCESO
DE POSTVENTA

UTILIZAR HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
POSTVENTA

MERCADEO: CONCEPTO, OBJETIVOS,
BENEFICIOS

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

SEGMENTACION DE MERCADOS: CONCEPTO,
TIPOS, CRITERIOS

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

CLIENTES: CONCEPTO, TIPOLOGIA,
CARACTERISTICAS, PERFILES

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

INFORMES: CONCEPTO, TIPOS, GRAFICOS
PRODUCTO: CONCEPTO, ATRIBUTQOS,
CLASIFICACION, FUNCIONES, BENEFICIOS,
CARACTERISTICAS, REFERENCIAS Y TIPOS
EMPAQUE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y
UsoS

ENVASE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y
USOS

EMBALAJE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES
Y USOS

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

PORTAFOLIO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y
CARACTERISTICAS

PROPUESTA COMERCIAL: CONCEPTO Y
ELEMENTOS

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

ESTRATEGIAS DE VENTAS: CONCEPTO,
TIPOS

VENTA: CONCEPTO, TIPOS, FASES

CIERRE VENTA: CONCEPTO, TECNICAS
OBJECIONES: CONCEPTO, TIPOS Y

COMUNICACION ASERTIVA CON LOS
CLIENTES

CAPACIDAD DE ESCUCHA FRENTE AL
MANEJO DE OBJECIONES

RESOLUCION DE PROBLEMAS EN LAS
ACTIVIDADES DIARIAS DE VENTAS

TOMA DE DECISIONES FRENTE A LAS
CONDICIONES DE VENTAS

TRABAJO EN EQUIPO CON LA FUERZA DE
VENTA

MANEJO DEL TIEMPO EN LAS VISITAS
DIARIAS

PUNTUALIDAD EN LAS CITAS

RESPETO POR LA DIVERSIDAD DE LOS
CLIENTES

RESPONSABLE EN TODO EL PROCESO DE
VENTA

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

ACTITUD HACIA LA MEJORA CONTINUA
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE LA
INFORMACION
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SENA

N

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

RECONOCER ATRIBUTOS DE LOS

PRODUCTOS

RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LOS

SERVICIOS

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

CONSTRUIR PROPUESTA COMERCIAL
MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E

INFORMATICAS

PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL
IDENTIFICA TECNICAS DE EXHIBICION
REALIZAR DEMOSTRACIONES DE PRODUCTO

O SERVICIO

MANEJAR OBJECIONES DEL CLIENTE
PACTAR CONDICIONES COMERCIALES
EFECTUAR CIERRE DE VENTA

DILIGENCIAR DOCUMENTOS COMERCIALES
RECIBIR TRANSACCION COMERCIAL
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS

ACUERDOS

DETERMINAR ESTADO DE LAS RELACIONES

CON EL CLIENTE

IDENTIFICAR LOS HALLAZGOS

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

CLIENTE

ESTABLECER LOS MOMENTOS DE VERDAD
REALIZAR TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL

CLIENTE

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA
DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL PROCESO

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

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

POSTVENTA: CONCEPTO, ETAPAS,
ELEMENTOS, PROCESO Y PROCEDIMIENTO

2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

2.3.1 En lo laboral

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

2.3.2Enlo
empresarial

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

2.3.3 En el entorno
social

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

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

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

2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL PROCESO DE LA VENTA. VENDEN MERCANCIAS Y SERVICIOS
NO TECNICOS PARA CLIENTES MAYORISTAS, AL DETAL, COMERCIANTES, INDUSTRIALES Y PROFESIONALES.
ESTAN EMPLEADOS POR EMPRESAS QUE PRODUCEN, DISTRIBUYEN O PROVEEN BIENES Y SERVICIOS.

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO

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

Nivel académico
adecuado para
caracterizar al aspirante |BASICA SECUNDARIA

de acuerdo con el perfil
de egreso:

Grado: 9

Requiere Certificacion

académica (si/no) -
Requiere Formacion para el Cual?
trabajo y desarrollo humano. NO
(si/no)
Tk 2208
Horas

3.1.2 Edad minima definida ¥

14 afios

en laley:

Ehil,8 NEgUISHies felicionsles: Los establecidos por el programa de formacion.

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacion vigente:
(Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacion y que estén expresamente

descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional)

Ninguna

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

Disposicién para trabajar con clientes, preferencia por el trabajo en equipo, capacidad de liderazgo, comunicacion asertiva,
capacidad de servicio, toma de decisiones, manejo de conflictos, responsabilidad con el trabajo, honestidad en la
propuesta de ventas, motivacion para relacionarse con nuevas personas, orientacion al aprendizaje.
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SENA

N

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

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

NIVEL
0
CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR ACADEMICO GRADO Yo
. Indago sobre avances A
Basica _— - ; tecngl()gicos en gégﬁ@DARm 9 2
Ciencias Ciencia, tecnologia y SO .
. comunicaciones y explico sus
Naturales sociedad A
implicaciones para la
sociedad.
L. Cumplo mi funcién cuando BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos trabajo en grupo y respeto las |SECUNDARIA 9 1
Naturales personales y sociales.. funciones de las demas
personas.
Basica Establezco la importancia de [BASICA 9 1
I - - .
Ciencias Ciencia, tecnologia y Ry o1 5idad SECUNDARIA
- para estimular el desarrollo
Naturales sociedad :
del pais.
L ] Utilizo las mateméticas como |BASICA
Basica Ciencias A2 EHEAID herramienta para modelar,  |SECUNDARIA 9 2
conocimiento como ;
Naturales B analizar y presentar datos.
cientifico(a) natural.
Basica Ciencias Me aproximo al _E?tablez_cp relacp?eds entre la |BASICA 3 1
NEfTales conocimiento como informacién recopilada y mis |SECUNDARIA
cientifico(a) natural. resultados.
Basica Ciencias Desarrollo compromisos ﬁgrffe e;olglsf%igtriséﬁg:turas BASICA 9 1
Sociales personales y sociales. - SECUNDARIA
sociales.
Basica Ciencias Desarrollo compromisos Participo en discusiones y BASICA 9 1
Sociales personales y sociales. debates académicos. SECUNDARIA
. Asumo una posicion critica  [BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos frente a situaciones de SECUNDARIA 9 1
Sociales personales y sociales. discriminacion y abuso por
irrespeto a las posici
L. Reconozco en el pago de los [BAS|CA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos impuestos una forma SECUNDARIA 9 2
Sociales personales y sociales. importante de solidaridad
ciudadana.
L. Tomo notas de las fuentes BASICA
Basica Ciencias Me aproximo al estudiadas; clasifico, SECUNDARIA o 2
. conocimiento como organizo, comparo y archivo
Sociales o 4 - N, .
cientifico(a) social. la informacién obtenida
Basica Ciencias Me aproximo al Apallzo los resultados de mis |BASICA 9 )
: conocimiento como busquedas y saco SECUNDARIA
Sociales e . ;
cientifico(a) social. conclusiones.
L Parafraseo informacion que  [BASICA
Basica Ingles Escritura. leo como parte de mis SECUNDARIA 9 1
actividades académicas.
fci Sigo las instrucciones dadas |BASICA
Basica ; 9 2
Ingles Escucha. en clase para realizar SECUNDARIA
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actividades académicas.
Basi Valoro, entiendo y adopto los [BASICA 9
asica . ‘
Lenguaje Etica de la Comunicacion. E\pgcr)trisprdeeng?é?lrt;grrggicpc?g?l SECUNDARIA
de textos.
Basica Medios de Comunicaciony | CXRRERE I BN [PASIC 9
Lenguaje otros Sistemas Simbodlicos. de aspectos como: de qSé SECUNDARIA
manera(s) difunden |
L Selecciono la informacion BASICA
Basica Medios de Comunicaciény |obtenida a través de los SECUNDARIA 9
Lenguaje otros Sistemas Simbdlicos. [medios masivos, para
satisfacer mis necesidades c
L. Interpreto elementos politicos, |[BASICA
Basica Medios de Comunicaciény [culturales e ideoldgicos que  [SECUNDARIA 9
Lenguaje otros Sistemas Simbolicos. |estan presentes en la
informacion que d
L. Organizo previamente las BASICA
Basica : " ideas que deseo exponery  |SECUNDARIA 9
Lenguaje Produccién Textual.
me documento para
sustentarlas.
Basi Identifico y valoro los aportes [BAS|ICA 3
asica 3 .. de mi interlocutor y del
Lenguaje Produccién Textual. e o el queyexpongo SECUNDARIA
mis ideas.
- Caracterizo y utilizo BASICA
Basica estrategias descriptivas y SECUNDARIA 9
Lenguaje Produccién Textual. explicativas para argumentar
mis ideas, valorando y
L Identifico estrategias que BASICA
Basica . » garantizan coherencia, SECUNDARIA 9
Lenguaje Produccién Textual. cohesi6n y pertinencia del
texto.
. Resuelvo problemas y BASICA
Basica : 2 e ! 9
. Pensamiento Numérico y simplifico calculos usando SECUNDARIA
Matematicas ; " ) 1
Sistemas Numericos. propiedades y relaciones de
los nimeros reales y de
. Utilizo responsable y A
Basica : .y auténomamente las gég{%\DAmA o
Tecnologia Apropiacion y uso de la Tecnologias de la Informacién
Informatica tecnologia. -
y la Comunicacion (TIC) para
a
Basi Utilizo elementos de BASICA 9
asica I
. S o roteccion y normas de
Tecnologla Aproplaqlon jy'so dela zeguridad gara la realizacién proUNDARIA
Infoqmgtica teehiologiey de actividades y manipulac
fci Tecnologia . . Analizo y explico la influencia [BASICA
Basica < 9
Informatica Tecnologia y sociedad. de las SECUNDARIA
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tecnologias de la informacion
y la comunicacion en los
cambio
L. Ejerzo mi papel de ciudadano [BASICA
Basica Tecnoloaia responsable con el uso SECUNDARIA 9
9 Tecnologia y sociedad. adecuado de los sistemas
Informatica .
tecnolégicos (transport
abora (OIS raboracio e pranes para[SeTUIEO R protueosy - osic ;
y . crear empresas o Unidades - Y SECUNDARIA
Emprendimient ' en mi entorno cercano.
o de Negocio.
Empresariales [ldentificacion de 3 BASICA
Laboral y Para el Oportunidades para crear | \cconozco Rl o dades SECUNDARIA 9
- h de mi entorno cercano (mi
Emprendimient [Empresas o unidades de . X ] s
; casa, mi barrio, mi colegio).
o) Negocio.
Analizo las situaciones desde |BASICA
Laboral distintos puntos de vista (mis |SECUNDARIA 9
Intelectual Creatividad. padres, mis amigos, personas
conocidas,
Identifico los elementos que  [BASICA
Laboral Intelectual Creatividad. pueden mejorar una situacion |[SECUNDARIA 9
dada.
e, Invento nuevas formas de BASICA
Label igiceul reatviceR] hacer cosas cotidianas. SECUNDARIA ’
Relaciono los elementos que [BASICA
Laboral Intelectual Solucién de Problemas. componen los problemas SECUNDARIA 9
identificados.
Laton Consulto las posibles BASICA .
abora !
Intelectual Solucién de Problemas. solgEes gue lo S ISECUNDARIA
proponen para solucionar un
problema.
Laboral Intelectual Soluciéon de Problemas. f;lue;(élr(])r:]?él: ;(()jré?:i:dea gégll(JZI\?DARIA 9
Escucho la informacion, BASICA
Laboral Intelectual Toma de Decisiones. opinién y argumentos de otros |SECUNDARIA 9
sobre una situacion.
Laboral Intelectual Toma de Decisiones. 2?; r(;]é)cligisoﬁgr;secuenmas = gégf,ﬁmm A 9
Laboral Interpersonal  |Comunicacion. gzﬂrdeasg mis 1deS N gégll(JZI\?DARIA 9
Laboral Interpersonal  |Comunicacion. i(;(;?ﬂgg(:lzgorrectamente = 2225@0 ARIA 9
Identifico las necesidades de [BASICA
Laboral Interpersonal  |Liderazgo. mi entorno cercano (casa, SECUNDARIA 9
barrio, familia).
. Reconozco las fortalezas y BASICA
Laboral Interpersonal | Liderazgo. habilidades de los otros SECUNDARIA 9
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(familiares, pares).
Identifico actitudes, valoresy [BASICA
Laboral Interpersonal  |Liderazgo. comportamientos que debo  [SECUNDARIA o
mejorar o0 cambiar.
. . Expreso mis propios intereses [BASICA
Laboral Interpersonal  [Manejo de Conflictos. y motivaciones. SECUNDARIA 9
Identifico los actores que BASICA
Laboral tienen incidencia en los temas |SECUNDARIA o
Interpersonal  |Manejo de Conflictos. importantes relacionados con
mi entorno ce
Laboral Respeto y comprendo los BASICA 9
abora F
Interpersonal  |Manejo de Conflictos. LRSS vista de los otros, - |SECUNDARIA
aungue esté en desacuerdo
con ellos.
Ciudad Entiendo la importancia de BASICA 9
iudadana .
Ciudadana Convivencia y paz s presiones de SECUNDARIA
afecto y cuidado mutuo con
mis familiares, amigos
) Utilizo mecanismos BASICA
Ciudadana constructivos para encauzar [SECUNDARIA o
Ciudadana Convivencia y paz mi rabia y enfrentar mis
conflictos. (Ideas: detenerm
Argumento y debato sobre BASICA
Ciudadana : - L 9
Ciudadana Convivencia y paz e B ES RN
en los que distintos derechos
o distintos valo
L Analizo criticamente la BASICA
Ciudadana Participacion y . iy : 9
Ciudadana responsabilidad informacion de los medios de |SECUNDARIA
d - comunicacién. (Competencias
emocratica. "
cognitivas).
Desarrollo tareas y acciones [BASICA
Laboral Interpersonal  |Trabajo en Equipo. con otros (padres, pares, SECUNDARIA 9
conocidos).
. . Respeto los acuerdos BASICA
Laboral Interpersonal  [Trabajo en Equipo. B iridos e o, SECUNDARIA 9
. . Permito a los otros dar sus BASICA
Laboral Interpersonal  |Trabajo en Equipo. aportes e ideas. SECUNDARIA 9
. Identifico la informacion BASICA
Laboral Organizacional | osisn de Ta Informacion. requerida para desarrollar una|SECUNDARIA 9
tarea o actividad.
Oraanizacional Archivo la informacion de BASICA
Laboral g Gestion de la Informacién.  [manera que se facilite su SECUNDARIA 9
consulta posterior.
Selecciono los materiales que |gASI|CA
Laboral Organizacional [Gestion y Manejo de requiero para el desarrollo de |SECUNDARIA 9
Recursos. una tarea o accion.
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Evito el desperdicio de los BASICA
Laboral Organizacional |Gesti6n y Manejo de materiales que estan a mi SECUNDARIA o
Recursos. alrededor (mi casa, mi salén
de clases, labora
Laboral Organizacional |Gestién y Manejo de Ubico Ios_recursos en los BASICA 9
R lugares dispuestos para su SECUNDARIA
ecursos. .
almacenamiento.
Laboral Atiendo con actitud positiva  [BASICA 9
abora a0 e
Organizacional Orientacion al Servicio. las solicitudes de los otros SECUNDARIA
(padres, pares, docentes).
. Escucho las criticas de los BASICA
Laboral Organizacional | eacion al Servicio. otros (padres, pares, SECUNDARIA 9
docentes).
. Busco mejorar mi forma de BASICA
Laboral Organizacional | eacion al Servicio. relacionarme con otros con  |SECUNDARIA 9
base en sus apreciaciones.
Laboral Organizacional |Referenciacion Competitiva. e EprE Y de’ laforma  |BASICA 9
como los otros actuan y SECUNDARIA
obtienen resultados.
Mantengo ordenados y BASICA
Laboral Organizacional [Responsabilidad Ambiental. [limpios mi sitio de estudioy  [SEcUNDARIA 9
mis implementos personales.
Laboral Organizacional [Responsabilidad Ambiental. iRl U © | LRI 9
recursos a los que tengo SECUNDARIA
acceso.
. Reconozco mis habilidades, |BASICA
Laboral Personal Dominio Personal. destrezas y talentos, SECUNDARIA 9
Laboral Personal Dominio Personal. Supero mis debilidades. géilucl\pl\DARlA 9
L aboral Identifico mis emociones y BASICA 9
abora : : 3
Personal Dominio Personal. e InfLEn SRR ECUNDARIA
comportamiento y decisiones.
Tengo en cuenta el impacto  |[BASICA
Laboral de mis emociones y su 9
Personal Dominio Personal. . ) L SECUNDARIA
manejo en mi relacién con
otros.
Identifico los comportamientos|BASICA
Laboral ) apropiados para cada SECUNDARIA 9
Personal QOrientacioén Etica. situacion (familiar, escolar,
con pares).
i Cumplo las normas de BASICA
Laboral Personal Orientaci6n Etica. comportamiento definidas en [SECUNDARIA 9
un espacio dado.
- Utilizo adecuadamente los BASICA
Laboral Personal Orientaci6n Etica. espacios y recursos a mi SECUNDARIA 9
disposicion.
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. Lz Asumo las consecuencias de [BASICA
Laboral Personal Orientacion Etica. mis propias acciones. SECUNDARIA 9 2

3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

Aula convencional con capacidad para 36 personas.
3.4.1 Caracterizacion de |36 Sillas ergonomicas. . )
SiErE e lluminacion apropiada para trabajar de dia y de noche.
ambie Niveles de temperatura optimas.
Ambientes propicios para el manejo de la comunicacion asertiva.

Equipos de computo.

Impresora Laser Color.

3.4.2 Maquinaria y Equipo |un Video beam.

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

Un Aire Acondicionado.

3.4.3 Software Software especializado en bases de datos.
Especializado Software especializado en gestion en el punto de venta.

3.4.4 Herramientas

. Kit para desarrollar habilidad en Visual Merchandising - Vitrinismo.
Especializadas

3.4.5 Simuladores Ambientes simulados o reales para el entrenamiento del personal en asesoria comercial y venta de
especificos del entorno  |productos.

3.4.6 Muebles

. Mesas colaborativas.
colaborativos

3.4.7 Tecnologias de la
informacién y las Conexion a Internet para cada uno de los equipos de computo.

comunicaciones

3.4.8 Elementos y
condiciones relacionadas |juminacion natural adecuada en caso que se trabaje en el dia. lluminacion artificial (en caso de

con la seguridad trabajar en la noche) Los pasillos de circulacion lo suficientemente amplios de modo que permitan el
industrial, la salud movimiento seguro del personal. Que cumpla con las normas de sismo resistencia e iluminacion.
ocupacional y el medio

ambiente:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220201501

3/03/22 08:56 AM Pagina 11 de 53




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA AN .
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
;A: RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
4.3 NOMBRE DE LA , ,
COMPETENCIA CIENCIAS NATURALES: BIOLOGIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

DESCRIBIR LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA SEGUN EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

INTERPRETAR LAS INTERRELACIONES ENTRE LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA SEGUN EL
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL MEDIANTE LA APLICACION DE PRINCIPIOS
Y CONCEPTOS DE BIOLOGIA.

VERIFICAR LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE LA BIOLOGIA EN LA RESOLUCION DE SITUACIONES
PROBLEMATICAS DE ACUERDO CON EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

EXPLICAR CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DE LOS ORGANELOS CELULARES.

CARACTERIZAR LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA DE SU ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
CARACTERIZAR TIPOS DE HABITAT Y NICHOS ECOLOGICOS.

ESTABLECER DIFERENCIAS ENTRE HABITAT Y NICHO ECOLOGICO.

ARGUMENTAR CAMBIOS QUE EXPERIMENTAN LOS ORGANISMOS

IDENTIFICAR SITUACIONES DE SU ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL SUSCEPTIBLES DE MEJORAMIENTO
MEDIANTE LA APLICACION DE PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE BIOLOGIA.

APLICAR LOS PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE BIOLOGIA A LA SOLUCION DE LA SITUACION IDENTIFICADA EN SU
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CIENCIA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASIFICACION.

BIOLOGIA: CONCEPTO, CLASIFICACION.

HABITAT Y NICHO: CONCEPTO Y CARACTERISTICAS.

ORGANIZACION BIOLOGICA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, NIVELES Y FUNCIONES.

NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA: CONCEPTO Y RELACIONES

CELULA: CONCEPTO, PARTES, FUNCIONES

CICLOS BIOLOGICOS: CONCEPTOS, CARACTERISTICAS, CLASIFICACION, USOS Y APLICACIONES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

CARACTERIZA LAS RELACIONES EXISTENTES EN LOS NIVELES DE ORGANIZACION BIOLOGICA DE
ACUERDO CON SU ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

EXPLICA PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE LA BIOLOGIA DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DEL ENTORNO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IDENTIFICA SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE MEJORAMIENTO EN SU ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL
APLICANDO PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DE BIOLOGIA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TiTULO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASIC;OS DE CONOCIMIENTO DE: QUIMICA Y AFINES;
O INGENIERIA QUIMICA Y AFINES; O BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES; O EDUCACION (VER ANEXO N.B.C)
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: )
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE PROCESOS QUIMICOS
INDUSTRIALES Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS COMUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220001501

4.3 NOMBRE DE LA

PROTECCION PARA LA SALUD Y EL MEDIO AMBIENTE
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ANALIZAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST DESDE SU AMBITO SOCIAL Y PRODUCTIVO.
DEDUCIR DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST LOS REQUERIMIENTOS PARA EL
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EJERCER LOS CONTROLES PARA LA PREVENCION DE LA CONTAMINACION AMBIENTAL, LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.

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

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

CONSTATAR LA EJECUCION DE LOS CONTROLES AMBIENTALES Y DE SST.

CONFIRMAR LAS CONDICIONES Y ACTOS SEGUROS EN SU ENTORNO LABORAL.

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

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

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

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

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

CONTAMINACION AMBIENTAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CASOS.

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

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

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

MANEJO AMBIENTAL: PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION.

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO AMBIENTAL: CARACTERISTICAS Y CLASES.

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

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO: DEFINICION, CARACTERISTICAS Y CLASES.

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

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

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

LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y REPORTE.

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

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

APLICA TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y PREVENCION DE
ENFERMEDADES LABORALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

ACTUA FRENTE A LOS INCIDENTES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL PLAN DE EMERGENCIAS.

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

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

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:

TITULO DE TECNOLOGO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES; O INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; O SALUD PUBLICA; O
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

ALTERNATIVA 2:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES; O INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; O EDUCACION; O
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES. (VER ANEXO N.B.C).

TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1:

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

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

& SMEETENELLE CIBRIUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

COMPETENCIAS:

PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES
DISPOSICION AL CAMBIO

HABILIDADES INVESTIGATIVAS

MANEJO DE GRUPOS

LIDERAZGO
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DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
TRABAJO EN EQUIPO
MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201524

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA COMUNICACION

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

APLICAR TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

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

UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO

APROPIAR UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE

ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TECNICAS, PROCESOS CARACTERISTICOS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES
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EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS
ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCION, OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACION VERBAL Y
NO VERBAL

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

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

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

PROPOSICION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS

ESTILO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, APLICACION

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

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

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

NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES. INTERPRETA MENSAJES
Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL SENTIDO.

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

CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO PROCESOS COMUNICATIVOS ORALES Y ESCRITOS.

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

APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

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

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

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

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

EMPLEA EN LA ELABORACION DE TEXTOS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS SEGUN ESPECIFICACIONES.

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: COMUNICACION SOCIAL,
PERIODISMO Y AFINES; O EDUCACION; O LENGUAS MODERNAS, LITERATURA, LINGUISTICA Y AFINES. (VER
ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS COMUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210201501

4.3 NOMBRE DE LA EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCION
COMPETENCIA POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios
Internacionales.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los
derechos fundamentales en el trabajo.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.

02- Valorar la importancia de la ciudadania 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 RELACION ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO (1)
IDENTIFICAR LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO (1)
RELACIONAR EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANOS, EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMIA Y LA
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DIGNIDAD (2)

ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS
MISMOS Y EXPRESION DE LA CIUDADANIA LABORAL. (2)

DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLITICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES. (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 CIUDADANA (4)

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

1. PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIAY PAZ
DESARROLLO HUMANO INTEGRAL

DIVERSIDAD CULTURAL

FENOMENOLOGIA DEL MUNDO DEL TRABAJO

2. LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

POLITICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

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

DERECHO A LA VIDA

DERECHOS POLITICOS Y CIVILES

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

3. DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANIA LABORAL

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

DIALOGO SOCIAL

PERSONA SUJETA DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO

MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO

TRABAJO DECENTE: INTEGRACION DE POLITICAS

IGUALDAD DE GENERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GENERO

TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL

ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSION SOCIAL
DISCRIMINACION LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES

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

4. EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO

APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO

CAJA DE HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y
CONTRATACION

SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACION, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR

DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS

5. DERECHO A LA ASOCIACION, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL

VALORES DEMOCRATICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL
ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS

LIBERTAD DE ASOCIACION Y LIBERTAD DE ASOCIACION Y SINDICAL

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

6. DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS
RELACION ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA
AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
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ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA
POSTCONFLICTO Y PAZ

APROPIACION DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
EL DESARROLLO QUE PERMITA UNA VIDA DIGNA

IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTORICO DE LA HUMANIDAD DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO. (1)

ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTORICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO EN LA LINEA DEL TIEMPO. (1)

SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANIA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA. (2)

ANALIZA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL
TRABAJO, DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACION SEGUN TECNICAS Y PROTOCOLOS. (3)

ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y DE BIENESTAR
DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (3)

EVALUA LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE
LA CIUDADANIA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA. (3)

PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCION DE CONFLICTOS Y NEGOCIACION DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
3

JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO DE
LA CIUDADANIA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (4)

RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACION DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO. (4)

PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL SENA Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

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

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

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

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1:

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

ALTERNATIVA 2:

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

ALTERNATIVA 3: J

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

ALTERNATIVA 4:

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

ALTERNATIVA 5: )
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO

4.8.3 Competencias:

1. CREA ESPACIOS PEDAGOGICOS DE REFLEXION Y APROPIACION PARA LA VALORACION DE LOS DERECHOS
Y DEBERES EN EL TRABAJO

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

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

4. GENERA PROCESOS DE INTERACCION SOCIAL INTERACCIONES EN EL MARCO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y LABORALES PARA EL DESARROLLO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE CON AUTONOMIA Y
DIGNIDAD.

5. IMPLEMENTA ACCIONES PARA LA ELABORACION EL DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS
CON LA POLITICA PUBLICA, DE SALARIOS Y LOS ACUERDOS INTERNACIONALES DE LA OIT Y LOS DERECHOS
ECONOMICOS, SOCIALES Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.

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

7. ORGANIZA ACCIONES PEDAGOGICAS PARA LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS DE LOS DERECHOS DE
ASOCIACION.

8. INTEGRA ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LA
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201526

4.3 NOMBRE DE LA

ETICA PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA

RESPETAR AL OTRO

FIJAR EL PROYECTO DE VIDA

RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD

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

MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD

MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO

RECONOCER LA AUTONOMIA PERSONAL

RECONOCER LA AUTONOMIA DEL OTRO

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

RESPETAR LA OPINION DEL OTRO

CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO

IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACION

APLICAR ESTILOS DE COMUNICACION

PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMAS

RESPETAR LA PRIVACIDAD DEL OTRO

RESPETAR LAS CREENCIAS

RESPETAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO

CUIDAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO

PRACTICAR ACTOS DE RESPETO
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RESPETAR LAS NORMAS SOCIALES

CONVIVIR EN COMUNIDAD

ASUMIR COMPORTAMIENTO DE CULTURA CIUDADANA

EJERCER ROL PROTAGONICO EN EL DESARROLLO SOCIAL

FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO

PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES

DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES

DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA

INTERPRETAR LAS TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGIA Y SOCIEDAD
INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.

PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES

ESTABLECER PROCESOS DE COMUNICACION CONSTRUCTIVA

IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA

RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ
IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION

APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION

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

ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS CONSTRUCTIVAS

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ARGUMENTATIVAS

ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS

GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCION DE PAZ EN EL NUCLEO FAMILIAR
ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACION ASERTIVA
ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA

ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ETICO

NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO

DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO

ACTOS HUMANOS: CONCEPTO

ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO

LIBERTAD: CONCEPTO

LEY NATURAL: CONCEPTO

LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES

MORAL: CONCEPTO AXIOLOGIA: CONCEPTO, JERARQUIA DE VALORES

ETICA: CONCEPTO.

ETICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.

TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.

RELACIONES SOCIALES; CONCEPTO, CLASES.

RECONCILIACION: CONCEPTO, CONDICIONES.

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

INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS.

COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS BASICAS.

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS BASICAS.

TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATEGICAS Y ANALISIS ESTRATEGICO Y ALCANCE
RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO Y ALCANCE
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CONTEXTO DEL CONFLICTO: CONCEPTO, CONTEXTO SOCIAL Y POLITICO, CONFLICTO ARMADO.

PAZ: CONCEPTO VIOLENCIA: CONCEPTO

CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA

RESPETO: CONCEPTO

FAMILIA: CONCEPTO

DIALOGO: CONCEPTO

CONCERTACION: CONCEPTO

JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES

EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES

GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS

SOCIEDAD: CONCEPTO

ESTADO: CONCEPTO

PAiS: CONCEPTO

CONSTITUCION: CONCEPTO

GOBERNALIDAD: CONCEPTO

DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES

CONVIVENCIA: CONCEPTO

LIBERTAD: CONCEPTO

CRITICIDAD: CONCEPTO

NEGOCIACION FRENTE AL CONFLICTO

REPARACION: CONCEPTO

REINTEGRACION: CONCEPTO, RUTA

DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

AUTOESTIMA, AUTONOMIA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO

COMUNICACION: ACCION INSTRUMENTAL, ACCION ESTRATEGICA Y ACCION COMUNICATIVA.

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

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

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

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS
APLICA ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION ASERTIVA
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EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMUN, LA ALTERIDAD Y EL DIALOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS AXIOLOGICOS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:
TITULO DE TECNOLOGO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES; O CIENCIA POLITICA, RELACIONES INTERNACIONALES. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 2:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: ANTROPOLOGIA,
ARTES LIBERALES; O SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES; O CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES; O EDUCACION; O FILOSOFIA, TEOLOGIA Y AFINES; O PSICOLOGIA; O DERECHO Y AFINES.
(VER ANEXO N.B.C). TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1:

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA INTERACCION CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS,
CON LA NATURALEZA Y CON LA TRASCENDENCIA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2:

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

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS COMUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

COMPETENCIAS:

PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES
DISPOSICION AL CAMBIO

HABILIDADES INVESTIGATIVAS

MANEJO DE GRUPOS

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA
DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
TRABAJO EN EQUIPO

MANEJO DE LAS TIC
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales
COMPETENCIA P 9 yeomp P

4.2 CODIGO NORMA DE

240201
COMPETENCIA LABORAL 0201533

4.3 NOMBRE DE LA

FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO
CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA 1:

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS DEL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES(CEP).

ASOCIAR LAS COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS AL LOGRO DELOS OBJETIVOS PERSONALES.

RELACIONAR LOS ELEMENTOS DELA 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 SOLUCION DE DESAFIOS E IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DEL
ENTORNO.

RECONOCER HABILIDADES Y CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES PARA
FORMULACION DE ESTRATEGIAS.

3/03/22 08:56 AM Pagina 26 de 53




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

UTILIZAR LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
ELABORAR EL PLAN DE ACCION.

RA 4:
DESCUBRIR NECESIDADES, INTERESES Y EXPECTATIVAS PROPIAS Y DEL OTRO.
IDENTIFICAR LAS TECNICAS DE NEGOCIACION.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA 1:
EMPRENDEDOR: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, COMPORTAMIENTO.
CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES:

BUSQUEDA DE OPORTUNIDADES: CONCEPTO

PERSISTENCIA: CONCEPTO

CUMPLIMIENTO CON EL CONTRATO DE TRABAJO: CONCEPTO
CALIDAD Y EFICACIA: CONCEPTO

ANALISIS DE RIESGO: CONCEPTO.

FIJAR METAS: CONCEPTO.

PLANIFICACION SISTEMATICA: CONCEPTO

BUSQUEDA DE INFORMACION: CONCEPTO

AUTOCONFIANZA: CONCEPTO

REDES DE APOYO: CONCEPTO

OBJETIVOS PERSONALES: MOTIVACIONES, METAS, PROPOSITO DE VIDA.
PERSONA, CONTEXTO, PROYECTO: CONCEPTOS.

COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS: CONCEPTO.

COMPONENTES:

VISUALIZAR: CONCEPTO

ANALIZAR: CONCEPTO

IDENTIFICAR: CONCEPTO

DECIDIR: CONCEPTO

DISENAR: CONCEPTO

ACTUAR: CONCEPTO

RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA: CONCEPTO, DIMENSIONES.

RA 2:

BUSQUEDA DE INFORMACION: TECNICAS Y ESTRATEGIAS.

PROCESO TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, ETAPAS DEL PROCESO.
ANALISIS DE RIESGO: TECNICAS.

ANALISIS DE ALTERNATIVAS: CONCEPTO, TECNICAS.

CORRER RIESGOS: CONCEPTO.

FIJAR METAS: CRITERIOS.

PLANIFICACION SISTEMATICA: TECNICAS.

AUTOCONFIANZA: TECNICAS.

CUMPLIMIENTO Y COMPROMISO EN EL TRABAJO: IMPORTANCIA.

RA 3:

CREATIVIDAD: CONCEPTO

INNOVACION: CONCEPTO, TIPOS.

DESAFiO: CONCEPTO

BUSQUEDA DE OPORTUNIDADES: TECNICAS

ESTRATEGIAS: CONCEPTO, ESTRUCTURA Y PASOS.

PLAN DE ACCION: CONCEPTO, ELEMENTOS, FORMULACION.
PROYECTO: CONCEPTO E IMPORTANCIA.

VISUALIZAR METAS: CRITERIOS

PLANIFICACION SISTEMATICA: TECNICAS
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PERSISTENCIA: CRITERIOS
BUSQUEDA DE INFORMACION: TECNICAS, ESTRATEGIAS.
REDES DE APOYO: TECNICAS.

RA 4:

NEGOCIACION: CONCEPTO, TECNICAS, TIPOS, ELEMENTOS, ANALISIS DE INTERESES Y CONSENSOS.
AUTOCONFIANZA: TECNICA.

PERSISTENCIA: CRITERIOS

REDES DE APOYO: CRITERIOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1:

VALORA SUS CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES ACORDE CON HERRAMIENTA DE
DIAGNOSTICO PERSONAL.

FORMULA LOS OBJETIVOS PERSONALES DE ACUERDO CON SU MOTIVACION Y PROPOSITO 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 SEGUN IDENTIFICACION DE RIESGOS Y ALTERNATIVAS
DE SOLUCION.

RA 3:

APROPIA EL CONCEPTO DE CREATIVIDAD E INNOVACION SEGUN SOLUCION DE DESAFIOS.

APLICA LA CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA TENIENDO EN CUENTA LOS DESAFIOS
EMPRENDEDORES.

SUSTENTA EL PLAN DE ACCION TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA.

RA 4:
IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION DE ACUERDO CON LOS INTERESES PROPIOS Y DEL

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:
TITULO DE TECNICO PROFESIONAL EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION, O
CONTADURIA PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES; O ECONOMIA. VER ANEXOS: (N.B.C.),
(TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 2:
TITULO DE TECNOLOGO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION, CONTADURIA
PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES. VER ANEXOS: (N.B.C.) (TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 3:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O
ADMINISTRACION, CONTADURIA PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES; Y ECONOMIA. (VER
ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1: )
TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: VEINTICUATRO (24) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA O
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CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA.

ALTERNATIVA 2:
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 3:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS COMUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

ESPECIFICOS (TECNICOS):

CARACTERISTICAS DEL EMPRENDIMIENTO Y DEL EMPRESARISMO
PARTICIPACION Y NICHOS DEL MERCADO

PROCESO, CRITERIOS Y TECNICAS DE SEGMENTACION EMPRESARIAL
ORGANIZACION EMPRESARIAL

TIPOS Y METODOS DE MUESTREO

FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA

SOFTWARE APLICADO

MECANISMOS DE ACCESO A RECURSOS.

ELABORACION DE PROYECTOS PARA CREACION DE UNIDADES PRODUCTIVAS O PYMES
TECNICAS DE PROYECCION DEL MERCADO

ANALISIS ECONOMICO Y FINANCIERO DE PROYECTOS

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL &

4.3 NOMBRE DE LA

ACTIVIDAD FISICA Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

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

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

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

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

ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

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

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

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

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FUNDAMENTOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA

CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD

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

FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y ANALISIS DEL MOVIMIENTO

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

CARACTERISTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA

DEFINICION, CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS TEST FiSICO ATLETICOS.

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FiSICO

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

CONCEPTUALIZACION Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD

DEFINICION DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACION, BENEFICIOS.

APLICABILIDAD DE LA ERGONOMIA Y LA ACTIVIDAD FiSICA

POSTURAS, CLASIFICACION, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES

REHABILITACION Y PLAN DE TRABAJO

PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRACTICAS
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4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

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

ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

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

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

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

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

ESTRUCTURA UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN CONTEXTO LABORAL

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:
TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y
RECREACION VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 2:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE:

DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y RECREACION; O EDUCACION FISICA Y AFINES; O EDUCACION (VER ANEXO
N.B.C). TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

ALTERNATIVA 2:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA CULTURA FiSICA Y DOCE (12)
MESES EN DOCENCIA.

&SR FREILE SARUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO
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COMPETENCIAS:

PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES
DISPOSICION AL CAMBIO

HABILIDADES INVESTIGATIVAS

MANEJO DE GRUPOS

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

TRABAJO EN EQUIPO

MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL SO

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ING|- 52

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

FAMILIARIZARSE CON DISTINTOS ASPECTOS DE LA LENGUA HABLADA, COMO LOS FONEMAS, EL ACENTO Y
LOS PATRONES BASICOS DE LA ENTONACION.
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DELETREAR NOMBRES, DIRECCIONES Y OTRAS PALABRAS.

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

PREGUNTAR POR LOS NOMBRES DE LAS COSAS.

SENALAR LA UBICACION DE UN OBJETO.

INTERCAMBIAR NUMEROS DE TELEFONO Y DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO.

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

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

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

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

INTERCAMBIAR INFORMACION ACERCA DE LA FAMILIA Y LOS INTERESES.

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

EXPRESAR POSESION Y PROPIEDAD DE LAS COSAS.

PREGUNTAR POR LA UBICACION DE UN OBJETO.

PEDIR PRESTADO ALGO A ALGUIEN DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

SOLICITAR AYUDA DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

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

RESPONDER A PROPUESTAS DE AYUDA.

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

SUGERIR A ALGUIEN UN SITIO O UN LUGAR PARA VISITAR.

RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS.

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

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

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

PREGUNTAR POR ARTICULOS EN UN ALMACEN DE COMPRAS O SUPERMERCADO.

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

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

DAR CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.

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

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

NEGAR ALGO DE FORMA CORDIAL.

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

USAR EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS.

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

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

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

CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO INDICANDO FECHAS.

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

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

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

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER
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GRAMATICA:

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

ADJETIVOS POSESIVOS

ARTICULOS

DEMOSTRATIVOS (COMO PRONOMBRES Y ADJETIVOS)

SUSTANTIVOS PLURALES

SUSTANTIVOS CONTABLES Y NO CONTABLES

THERE IS, THERE ARE

PREPOSICIONES DE LUGAR

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

SOME Y ANY

ADJETIVOS DESPUES DEL VERBO BE, Y ANTES DE LOS SUSTANTIVOS

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

ADVERBIOS DE FRECUENCIA

PREPOSICIONES DE TIEMPO

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

CONECTORES SIMPLES: AND, OR, BUT

VERBO CAN (PERMISO, POSIBILIDAD, HABILIDAD)

VERBO WOULD (INVITACIONES)

VERBO SHOULD (RECOMENDAR UN SITIO O UN LUGAR)

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

SUJETO + CONTRACCIONES AUXILIARES (ID)

AUXILIARES + SIN CONTRACCIONES (I WOULD)

POSESIVOS CON 'S

PRONOMBRES SUJETO Y OBJETO

PRONOMBRES INDEFINIDOS

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

USED TO

VOCABULARIO :

SALUDOS

FORMULAS DE CORTESIA

INFORMACION PERSONAL (DATOS)

NUMEROS

EL ALFABETO

COLORES, FORMAS Y TEXTURAS

TRABAJOS Y OCUPACIONES

PAISES, NACIONALIDADES, IDIOMAS

MIEMBROS DE LA FAMILIA

OBJETOS DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE

ELEMENTOS PERSONALES, POSESIONES

ELEMENTOS DE SU ENTORNO LABORAL

ADJETIVOS PARA DESCRIBIR PERSONAS, COSAS Y LUGARES
ADJETIVOS PARA DEFINIR LA PERSONALIDAD DE ALGUIEN
SENTIMIENTOS, SENSACIONES

ACTIVIDADES COTIDIANAS

EL COMER Y LAS HORAS DE COMIDA

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

EL CLIMA

ALMACENES Y PLAN DE COMPRAS

VESTUARIO Y ACCESORIOS

ADVERBIOS DE TIEMPO PASADO (YESTERDAY, LAST, AGO)

PRONUNCIACION:

VOCALES AE |

ENTONACION

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

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

REDUCCION DE PRONUNCIACION AUXILIARES COMO EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )
ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y FUNCIONALES)

PALABRAS SIN ACENTO (DEBILES)

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

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

ENLACE CONSONANTE-VOCAL

TERMINACION EN ED (TRES FORMAS)

INTERJECCIONES

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE:
USO DE DICCIONARIOS INGLES /ESPANOL
USO DE RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES Y RECURSOS EN LA WEB

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

BRINDA INFORMACION ACERCA DE OBJETOS Y SUS CARACTERISTICAS.

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

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

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

COMPRENDE NARRACIONES CORTAS ORALES Y ESCRITAS ACERCA DE SITUACIONES QUE OCURREN EN EL
MOMENTO DE LA EXPRESION, UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

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

COMPRENDE CONVERSACIONES CORTAS ACERCA DE EXPERIENCIAS PASADAS UTILIZANDO VOCABULARIO Y
GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.
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CORTOS ORALES Y ESCRITOS EN PASADO SIMPLE QUE CONTIENEN INFORMACION PERSONAL DE SU
HISTORIA DE VIDA Y DE OTROS.

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

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

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

DA CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:
TITULO DE TECNOLOGO EN CUALQUIER NUCLEO DE CONOCIMIENTO, CERTIFICADO MINIMO EN NIVEL B2 DE
ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS CUATRO (4) HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA
(COMPRENSION ORAL, COMPRENSION ESCRITA, PRODUCCION ORAL, PRODUCCION ESCRITA). LOS
EXAMENES DE LENGUA ADMITIDOS DEBEN TENER UNA VIGENCIA MAXIMA DE 2 ANOS Y SON AQUELLOS
ENLISTADOS EN LA RESOLUCION 12730 DEL 28 DE JUNIO DE 2017 DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL.
NO SE ACEPTAN AQUELLOS EXAMENES CATALOGADOS EN ESTA RESOLUCION COMO CLASIFICACION
(PLACEMENT), NINOS DE 7 A 12 ANOS (YOUNG LEARNERS) Y JOVENES (TEENAGERS)).

ALTERNATIVA 2:
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CUALQUIER NUCLEO DE CONOCIMIENTO, CERTIFICADO MINIMO EN
NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS CUATRO (4) HABILIDADES DE DOMINIO DE
LENGUA (COMPRENSION ORAL, COMPRENSION ESCRITA, PRODUCCION ORAL, PRODUCCION ESCRITA). LOS
EXAMENES DE LENGUA ADMITIDOS DEBEN TENER UNA VIGENCIA MAXIMA DE 2 ANOS Y SON AQUELLOS
ENLISTADOS EN LA RESOLUCION 12730 DEL 28 DE JUNIO DE 2017 DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL.
NO SE ACEPTAN AQUELLOS EXAMENES CATALOGADOS EN ESTA RESOLUCION COMO CLASIFICACION
(PLACEMENT), NINOS DE 7 A 12 ANOS (YOUNG LEARNERS) Y JOVENES (TEENAGERS)).

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1: )
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA EN LA INSTRUCCION Y/O DOCENCIA DE LA LENGUA O LENGUAS
A IMPARTIR

ALTERNATIVA 2:
TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA EN LA INSTRUCCION Y/O DOCENCIA DE LA LENGUA O LENGUAS
A IMPARTIR

& SMEETEREERS CIBRUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA )
2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién y seguimiento
COMPETENCIA . yse

4.2 CODIGO NORMA DE

260101034
COMPETENCIA LABORAL 0010103

4.3 NOMBRE DE LA

VERIFICACION DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO AL CLIENTE
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

RA1 DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 3C/144H

RA2 EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 1C/48H

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1

VALORAR EL ESTADO DE LAS RELACIONES CON EL CLIENTE
IDENTIFICAR HALLAZGOS

CLASIFICAR SOLICITUDES DEL CLIENTE

IDENTIFICAR EL CICLO DE SERVICIO AL CLIENTE
ESTABLECER MOMENTOS DE VERDAD

REALIZAR TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE

RA2

RESPONDER SOLICITUDES DEL CLIENTE

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

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

SATISFACCION AL CLIENTE: CONCEPTO

FIDELIZACION AL CLIENTE: CONCEPTO

HALLAZGOS: CONCEPTO

CICLO DE SERVICIO: CONCEPTO, ETAPAS

TRIANGULO DE SERVICIO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

MOMENTOS DE VERDAD: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE: CONCEPTO, ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y CANALES
RA2

POSTVENTA: CONCEPTO, ETAPAS, ELEMENTOS, PROCESO Y PROCEDIMIENTO

HERRAMIENTAS POSVENTA: CONCEPTO, TIPOS

ACCIONES MEJORA: CONCEPTO, UTILIDAD

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

ATIENDE LAS SOLICITUDES DE LOS CLIENTES TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE SERVICIO
MANEJA RESPUESTA A CLIENTES SEGUN REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

PRESENTA INFORME DE TRAZABILIDAD DE SERVICIO SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION
RA2

ELABORA INFORME POSVENTA CON BASE EN LA EXPERIENCIA CON EL CLIENTE

PROPONE ACCIONES DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN MOMENTOS DE VERDAD CRITICOS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1.

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

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

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

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

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

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

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

3/03/22 08:56 AM Pagina 38 de 53




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas
COMPETENCIA P 9 Jetvey 9

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 200101033

4.3 NOMBRE DE LA

DETERMINACION DE CLIENTES POTENCIALES
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

RA1 SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO
CON SEGMENTO DE MERCADO 1C/48H

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RAL

SEGMENTAR MERCADO

IDENTIFICAR FUENTES DE INFORMACION

DETERMINAR METODOS DE RECOLECCION LA INFORMACION
ADMINISTRAR BASES DE DATOS

ANALIZAR LA BASE DE DATOS

IDENTIFICAR TIPOS DE CLIENTES

RA2

CALIFICAR LOS CLIENTES POTENCIALES

COMPARAR LOS PROSPECTOS CON EL SEGMENTO
ENTREGAR INFORME DE PROSPECCION

VALORAR LAS FUENTES DE INFORMACION

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

MERCADEO: CONCEPTO, OBJETIVOS, BENEFICIOS

MEZCLA DE MERCADEO: CONCEPTO, VARIABLES

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

INFORMACION: CONCEPTO, DATOS, TIPOS

FUENTES DE INFORMACION: CONCEPTO, TIPOS

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

TABULACION DE INFORMACION: CONCEPTO

RA2
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

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

ANALISIS DE DATOS: CONCEPTO, CRITERIOS

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

ANALISIS DE LA INFORMACION: CONCEPTO, CRITERIOS
FUENTES DE INFORMACION: CONCEPTO, TIPOS
ELABORACION DE DOCUMENTOS: CONCEPTO, TECNICAS
TECNICAS DE EVALUACION: CONCEPTO, TIPOS,
INSTRUMENTOS DE EVALUACION: CONCEPTO, TIPOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

ELABORA SEGMENTACION DE CLIENTES DE ACUERDO CON PRODUCTO O SERVICIO OFERTADO

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

RA2

IDENTIFICA PROSPECTOS DE CLIENTES SEGUN CRITERIOS DE SEGMENTACION

SELECCIONA CLIENTES DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA HERRAMIENTAS DE ANALISIS

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

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

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

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

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

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

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

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201528

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA MAIEMALICES

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER INFORMACION CUANTITATIVA

ESTABLECER RELACIONES ENTRE VARIABLES

IDENTIFICAR EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDAS
DEFINIR ELEMENTOS DE FIGURAS GEOMETRICAS

REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

INTERPRETAR UN CONJUNTO DE DATOS

PLANTEAR PROPORCIONES

PLANTEAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

REPRESENTAR FIGURAS GEOMETRICAS

REPRESENTAR UN CONJUNTO DE DATOS

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

CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES

REALIZAR CONVERSION DE UNIDADES DE MEDIDA
RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER GRADO
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION
CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NUMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES

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

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

ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y METODOS DE SOLUCION

VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES

GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR

CONVERSION DE UNIDADES: CONCEPTO Y METODOS

PERIMETRO: CONCEPTO Y CALCULOS

AREAS: CONCEPTO Y CALCULOS

VOLUMEN: CONCEPTO Y CALCULOS

CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

DEFINE PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS SEGUN LA SITUACION PROBLEMATICA

PLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS

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

PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS

RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMATICOS

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

REALIZA CONVERSIONES SEGUN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA

REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

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

& SvES ENREILE €ARIUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
COMPETENCIA St b =

4.2 CODIGO NORMA DE

240201
COMPETENCIA LABORAL 0201530

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INDUCCION

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APROPIAR CARACTERISTICAS DE LA GESTION ORGANIZACIONAL DEL SENA EN EL CONTEXTO DE LA MISION
INSTITUCIONAL DE ACUERDO CON SU ROL PROYECTO DE VIDA Y DESARROLLO PROFESIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

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

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

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

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

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

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

TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
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RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
;A: RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

CARACTERISTICAS.

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

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

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

RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,
REQUISITOS, FORMATOS, COMPROMISOS, EVALUACION Y SEGUIMIENTO, PLAN DE MEJORA.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

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

4.8.3 Competencias:

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

DISPOSICION AL CAMBIO.

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

MANEJO DE GRUPOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

DOMINIO LECTO--&#8208;ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

TRABAJO EN EQUIPO.

MANEJO DE LAS TIC

CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA

CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ
CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 999999999

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 564 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

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

4.8.3 Competencias:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion
COMPETENCIA :

4.2 CODIGO NORMA DE

22050104
COMPETENCIA LABORAL 0501046

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA e

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

CARACTERIZAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

ELEGIR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

MANEJAR COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS Y EQUIPOS CELULARES.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMA OPERATIVO.

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

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

COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC

APLICAR BUENAS PRACTICAS DE USO DE TECNOLOGIAS TIC

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS

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

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

PERIFERICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.

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

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

SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.

TIPOS DE SOFTWARE:

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

INTERNET:

DEFINICION, HISTORIA, EVOLUCION, ARQUITECTURA, UTILIDADES.

CONEXION: TIPOS, CONFIGURACION, CARACTERISTICAS.

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

USO DE TECNOLOGIAS: BUENAS PRACTICAS, OBJETO, IMPLEMENTACION

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1
TECNOLOGO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES. VER ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

ALTERNATIVA 2:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES; O INGENIERIA ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES Y AFINES; O
ADMINISTRACION. (VER ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

ALTERNATIVA 2

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

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS COMUNES:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL INSTRUCTOR (RES. 1458 DE 2017 ANEXO NO. 2):
1. EXPERTICIA TECNICA

2. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

3. APRENDIZAJE CONTINUO

4. CREATIVIDAD E INNOVACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del cliente y objetivos comerciales
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 260101047

4.3 NOMBRE DE LA

COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

RA1 ESTRUCTURAR PROPUESTA COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE ACUERDO CON EL MERCADO
OBJETIVO 3C/144H

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1

CARACTERIZAR ATRIBUTOS DE LOS PRODUCTOS
CARACTERIZAR LOS SERVICIOS

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y DESEOS DEL CLIENTE
SELECCIONAR PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL PORTAFOLIO
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MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E INFORMATICAS
RA2

PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL

IDENTIFICAR TECNICAS DE EXHIBICION

PRESENTAR LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
ARGUMENTAR OBJECIONES DEL CLIENTE

PACTAR CONDICIONES COMERCIALES

EFECTUAR CIERRE DE VENTA

DILIGENCIAR DOCUMENTOS COMERCIALES

RECIBIR TRANSACCION COMERCIAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

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

EMPAQUE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y USOS

ENVASE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y USOS

EMBALAJE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y USOS

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

SERVICIO: CONCEPTO, CLASES Y CARACTERISTICAS

NECESIDADES: CONCEPTO, ESCALA

PORTAFOLIO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y CARACTERISTICAS

PROPUESTA COMERCIAL: CONCEPTO Y ELEMENTOS

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

RA2

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS Y ELEMENTOS

HERRAMIENTAS DE COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS Y USO

DEMOSTRACIONES DE PRODUCTO O SERVICIO: CONCEPTO Y TIPOS

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

MATERIAL POP: CONCEPTO, TIPOS

MERCHANDISING: CONCEPTO, TIPOS, BENEFICIOS

ESTRATEGIAS DE VENTAS: CONCEPTO, TIPOS

ARGUMENTO DE VENTAS: CONCEPTO, TIPOS Y TECNICAS

VENTA: CONCEPTO, TIPOS, FASES

CIERRE VENTA: CONCEPTO, TECNICAS

OBJECIONES: CONCEPTO, TIPOS Y TECNICAS

CONDICIONES COMERCIALES: CONCEPTO, TIPOS

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

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

DETERMINA LAS NECESIDADES Y DESEOS DEL CLIENTE SEGUN SEGMENTO DE MERCADO

RECONOCE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS A PARTIR DEL PORTAFOLIO COMERCIAL

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

RA2

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

APLICA TECNICAS DE EXHIBICION TENIENDO EN CUENTA EL PRODUCTO OFERTADO

INTERACTUA CON EL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO DE SERVICIO
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VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS SEGUN LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1.

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

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

ALTERNATIVA 2.

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

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

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

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Codificacion ORIONS Unidades Cantidad

4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION
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SENA

N

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

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
COMERCIO Y VENTAS g
QUINDIO
CENTRO DE GESTION DE
MERCADOS, LOGISTICA Y
Autor SILVIO ALBERTO GALINDO TEI(NZE-II-(I;(;J ngSOEFle(lo TECNOLOGIAS DE LA 05/09/2018
INFORMACION. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
ASESORA RED null. REGIONAL DISTRITO |05/09/2018
Autor MARIA CRISTINA MATALLANA COMERCIO Y VENTAS ICAPITAL
CENTRO DE LA
INSTRUCTOR INDUSTRIA, LA EMPRESA [05/09/2018
Autor MARIA CONSUELO GOMEZ TECNICO DS S T
REGIONAL HUILA
ASESOR CENTRO DE TECNOLOGIA
DE LA MANUFACTURA 05/09/2018
Autor BELKIS ROSMILD MOLANO METODIDS%Ih%GICO PO o i
ANTIOQUIA
ASESOR CENTRO AGROPECUARIO 012018
Autor FRANCISCO JAVIER TOQUICA METODOLOGICO |LA GRANJA. REGIONAL
DISENO TOLIMA
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y
Autor MARIA LIDA CUY TEI(NZE-II-(I:?(;J ([:)lTSOEITQO FORTALECIMIENTO 05/09/2018
EMPRESARIAL. REGIONAL
BOYACA
<~ |CENTRO DE COMERCIO Y
Autor JOSE LUIS CASTANO S L) SENG SERVICIOS. REGIONAL 05/09/2018
CURRICULAR
CALDAS
_ |CENTRO DE SERvICIOS
EQUIPO DE DISENO |EMPRESARIALES Y 05/09/2018
Autor  [CLAUDIA Byt EON PR CURRICULAR TURISTICOS. REGIONAL
SANTANDER
CENTRO DE LOGISTICA Y
PROMOCION
Autor ALFREDO MANUEL LEAL TElcN:ﬁng(;J (I;TS(?EFFQO ECOTURISTICA DEL 05/09/2018
MAGDALENA. REGIONAL
MAGDALENA
CENTRO DE COMERCIO Y |46/00/2018
Autor IVAN VELEZ VILLEGAS APROBAR ANALISIS [TURISMO. REGIONAL
QUINDIO
INSTRUCTOR null. REGIONAL VALLE 01/10/2018
Autor JHON ALEXANDER GONZALEZ TECNICO PERFILES
Autor AIDA LUZ VARGAS INSTRUCTOR null. REGIONAL 01/10/20
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

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

Autor | AIDA LUZ VARGAS PERFILES ATLANTICO 18
CENTRO DE COMERCIO Y
Autor | LUISA PATRICIA JUVINAO TECI:'\IiI?C-:rgLIi’(I:E-Ir?(ID:ﬁ_ES SERVICIOS. REGIONAL  |01/20/2018
ATLANTICO
~~ |CENTRO DE COMERCIO Y
Autor  |JAVIER DEL CARMEN MARTINEz | EQUIPO DEDISENO | oro. o 0o rEGionaL |0/10/2018
CURRICULAR )
BOLIVAR
INSTRUCTOR CENTRO AGROPECUARIO. [01/10/2018
Autor | CLAUDIA CECILIA PERAFAN TECNICO PERFILES |REGIONAL CAUCA
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 08/04/2019
AULOr |\ ARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO |5, cC 1N GENERAL
CENTRO PARA EL
e g DESARROLLO 31/05/2019
Autor  |LUIS JOSE BARRIOS METODOLOGICO DE |AGROECOLOGICO Y
DISENO AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL ATLANTICO
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 04/07/2019
AUtOr | IARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO |5 o E 216N GENERAL
~ |cenTrRoO DE
EQUIPO DE DISENO |BIOTECNOLOGIA 10/07/2019
Autor EAFSJAI‘E gy IOy R L CURRICULAR INDUSTRIAL. REGIONAL
VALLE
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 28/08/2019
AULOr |\ ARTINEZ ACTIVAR PROGRAMA (5 o - <1 6N GENERAL
| CENTRO DE COMERCIO Y [08/08/2019
Aprobacion IVAN VELEZ VILLEGAS TURISMO.
CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
CENTRO DE LA
Responsable |\ soN ANTONIO PACHON EQUIPO DE DISENG, [NNOVACGION:LA 28/05/2020
de la Revision FLOREZ CURRICULAR TECNOLOGIA Y LOS
SERVICIOS. REGIONAL
SUCRE
CENTRO DE LA
Responsable |\ soN ANTONIO PACHON EQUIPO DE DISENO [|NNOVACION, LA 28/05/2020
de la Revision FLOREZ CURRICULAR TECNOLOGIA Y LOS
SERVICIOS. REGIONAL
SUCRE
Responsable | y|\1y o] EXANDER ROMERO EQUIPO DE DISENO [CENTRO DE INDUSTRIAY 1, 5/49/5021

de la Revision

RAMIREZ

CURRICULAR

CONSTRUCCION.
REGIONAL TOLIMA
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Responsable

~-~ | ANDRES FELIPE VALENCIA DIRECCION GENERAL. 15/09/2021
de la Revisién PIMIENTA APROBAR ANALISIS DIRECCION GENERAL
Responsable
~>~ | ANDRES FELIPE VALENCIA DIRECCION GENERAL. 15/09/2021
de la Revisién PIMIENTA APROBAR ANALISIS DIRECCION GENERAL
dRGSPO”SF’“?',e YIMY ALEXANDER ROMERO EQUIPO DE DISENO CENTRO DE INDUSTRIAY 1 5/09/9021
e la Revision RAMIREZ CURRICULAR CONSTRUCCION.
REGIONAL TOLIMA
Responsable CENTRO DE COMERCIO Y 22/09/2021
de la Revision | IVAN VELEZ VILLEGAS APROBAR TURISMO. REGIONAL
PROGRAMA QUINDIO
Responsable CENTRO DE COMERCIO Y 22/09/2021
de la Revision | IVAN VELEZ VILLEGAS APROBAR TURISMO. REGIONAL
PROGRAMA QUINDIO
Responsable
~ -~ | ANDRES FELIPE VALENCIA DIRECCION GENERAL. 24/09/2021
de la Revision PIMIENTA ACTIVAR PROGRAMA DIRECCION GENERAL
Responsable CENTRO DE COMERCIO Y 24/09/2021
de la Revision | IVAN VELEZ VILLEGAS APROBAR TURISMO. REGIONAL
PROGRAMA QUINDIO
Responsable CENTRO DE COMERCIO Y 24/09/2021
de la Revision | IVAN VELEZ VILLEGAS APROBAR TURISMO. REGIONAL
PROGRAMA QUINDIO
Responsable
~-~ | ANDRES FELIPE VALENCIA DIRECCION GENERAL. 24/09/2021
de la Revision PIMIENTA ACTIVAR PROGRAMA DIRECCION GENERAL
Responsable g CENTRO DE GESTION
A EQUIPO DE DISENO |TECNOLOGICA DE 22/01/2022
de la Revision | YULIETH JARAMILLO OSPINA CURRICULAR SERVICIOS. REGIONAL
VALLE
i4 CENTRO DE COMERCIO Y (22/09/2021
Aprob
probacion IVAN VELEZ VILLEGAS TURISMO.
i4 CENTRO DE COMERCIO Y (22/09/2021
Aprobacion IVAN VELEZ VILLEGAS TURISMO.
i4 CENTRO DE COMERCIO Y (24/09/2021
Aprob
probacion IVAN VELEZ VILLEGAS TURISMO.
Aprobacién IVAN VELEZ VILLEGAS CENTRO DE COMERCIO Y [24/09/2021

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

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

1.

INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa:

RECURSOS HUMANOS .

1.2. Codigo 134200
Programa:

1.3. Versién 2
Programa:

1.4. Vigencia del

22/07/2022

Fecha inicio programa:

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

hores) Total: 2208 horas
1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o i

certificado que TECNICO

obtendra

1.8 Justificacion

El SENA a partir de estrategias pedagégicas basadas en la construccion del conocimiento, la autonomia y el
aprendizaje significativo, garantiza la calidad en el marco de la formacion por competencias, el aprendizaje por
proyectos y el uso de herramientas didacticas activas que estimulan el pensamiento para la resolucion de
problemas simulados y reales (Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA-, 2012).

La Gestién del Talento Humano es un proceso estratégico, en las organizaciones del sector primario,
secundario y terciario. Segun la politica de desarrollo productivo (reto para aumentar la productividad foro BID-
Semana- 2016) el talento humano es un factor decisivo para mejorar la productividad y competitividad del pais.
El proceso de crecimiento socio-econdémico tanto a nivel regional como nacional, depende en gran medida de
un recurso humano cualificado y calificado, capaz de responder integralmente a la dinamica de los diferentes
sectores. El SENA, ofrece el programa de formaciéon Técnico en Recursos Humanos; con elementos de la
formacion profesional, social, técnica y cultural, con metodologias de aprendizaje innovadoras y acceso a
tecnologias de ultima generacién, que estimulan de manera permanente la autocritica y la reflexion del
aprendiz sobre el quehacer y los resultados de aprendizaje. A través de la vinculacion activa de las cuatro
fuentes de informacion para la construccién de conocimiento, el instructor Tutor, el entorno TIC y el trabajo
colaborativo (Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA-, 2012) y la estructuracion de los programas sobre
métodos mas que contenidos, potencian la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad critica,
solidarios y emprendedores.

El programa Técnico en Recursos Humanos se cre0 para brindar al sector productivo, apoyo a los procesos de
administracién del talento humano, a través de egresados de altas calidades humanas y laborales que
contribuyen al desarrollo econémico, social y técnico de su entorno y el pais. El aprendiz formado en las
tecnologias de la informacién, la comunicacion y las técnicas de gestion humana aporta a la gestion de los
procesos relacionados con el cliente interno y externo, contribuye y agiliza los procesos de reclutamiento,
seleccion y vinculacion del personal y el procesamiento y mantenimiento de la informacion y documentacion
generada en los diferentes procesos del area de gestiéon humana.
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Sector econémico: SERVICIOS

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

2.0 Estrategia
metodolégica

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

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

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

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

Cdodigo del campo ocupacional Ocupacioén

1342 Auxiliares de talento humano

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

EMPRESA.

- LISTA DE CHEQUEO DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON FUNCIONES DE LA GESTION DE EMPLEO
(PRESELECCION, SELECCION, INDUCCION E INTEGRACION DEL TRABAJADOR)

- ARCHIVO FISICO Y ELECTRONICO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACION.

- INFORMES DE LA GESTION Y DOCUMENTACION DEL TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA.

- PERSONAL ORIENTADO E INFORMADO SOBRE LOS TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS LABORALES EN LA

- LISTA DE REQUERIMIENTOS Y DOCUMENTACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

Cdédigo del campo ocupacional Ocupacion

1342 Auxiliares de talento humano

2.2 PERFIL PROFESIONAL

Caodigo del campo ocupacional Ocupacioén

1342 Auxiliares de talento humano
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2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

2.3.1 En lo laboral

EL EGRESADO ESTA EN CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EMPRESAS DE LOS DIFERENTES SECTORES
ECONOMICOS, PUBLICAS, PRIVADAS O MIXTAS, EN ACTIVIDADES DE GESTION HUMANA A NIVEL
AUXILIAR REALIZANDO LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

PRINCIPALES

ALISTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS PROCESOS DE PRE Y SELECCION.
REGISTRAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL.
PARTICIPAR EN EL TRAMITE DEL CONTRATO LABORAL Y LAS AFILIACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL.

DISPUESTOS PARA EL PERSONAL.

PARTICIPAR EN LA LOGISTICA NECESARIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

SECUNDARIAS

ALISTAR LA LOGISTICA DE LOS PROCESOS DE PRE Y SELECCION.

PUBLICAR CONVOCATORIAS DE VACANTES, APOYAR EN LA SELECCION DE ASPIRANTES VERIFICAR
REFERENCIAS.

ALISTAR Y REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA LA CONTRATACION. TRAMITAR,
VERIFICAR Y REGISTRAR INFORMACION RELACIONADA CON LA SELECCION

VINCULACION DEL PERSONAL.

ACTUALIZAR EL ARCHIVO MANUAL O SISTEMATIZADO DE TALENTO HUMANO. APLICAR ENCUESTAS
Y REPRODUCIR INFORMES DE RESULTADOS.

IDENTIFICAR Y COMUNICAR LOS RIESGOS PRESENTES EN EL AMBIENTE DE TRABAJO. TRAMITAR
SOLICITUD Y ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION NECESARIOS.

ATENDER SOLICITUDES CLIENTE INTERNO Y EXTERNO DEL AREA DE TALENTO HUMANO Y DAR
TRAMITE CORRESPONDIENTE BAJO SUPERVISION DIRECTA.

COMPLEMENTARIA

2.3.2Enlo
empresarial

PARTICIPA CREANDO UNIDAD DE NEGOCIOS DE APOYO OPERATIVO A LA GESTION DE TALENTO
HUMANO COMO OUTSOURCING DE LAS PYMES DE LA REGION, EN ACTIVIDADES DE SELECCION Y
VINCULACION LABORAL, MANEJO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION, SALUD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO.

2.3.3 En el entorno
social

EL EGRESADO DEBE SER ORGANIZADO, ORIENTADO AL SERVICIO DE LOS DEMAS, CON
HABILIDADES PARA IDENTIFICAR PROBLEMATICAS Y PROPONER ACCIONES DE MEJORA
APLICANDO TECNICAS Y METODOS EN CONTEXTO.

2.3.4En la

formacion y POSIBILIDAD DE CONTINUAR LA CADENA DE FORMACION CON EL TECNOLOGO EN GESTION DEL

aprendizaje TALENTO HUMANO.

permanente

2.3.5En la

innovacion EN CONSTANTE ACTUALIZACION EN EL USO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y

q I y PARTICIPACION EN LA LOGISTICA DE LOS PROCESOS DE INVESTIGACION APLICADA EN TEMAS DE
el GESTION HUMANA.

tecnoldgico

2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO EN RECURSOS HUMANOS TENDRA LA CAPACIDAD DE RECOPILAR,
REGISTRAR, ACTUALIZAR LA INFORMACION, DOCUMENTAR Y FACILITAR LOS PROCESOS DE SELECCION,
VINCULACION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. PODRA DESEMPENARSE EN EMPRESAS DE LOS
DIFERENTES SECTORES ECONOMICOS; EN EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS O MIXTAS, EN CARGOS A NIVEL
AUXILIAR O EN NUEVOS PROYECTOS PRODUCTIVOS.

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO

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

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

BASICA SECUNDARIA

Grado:

Requiere Certificacion
académica (si/no)

SI

Requiere Formacion para el
trabajo y desarrollo humano.
(si/no)

Cuél?
NO

No.
Horas

3.1.2 Edad minima definida
en la ley:

14 afios

3.1.3 Requisitos adicionales:

Ninguno

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacion vigente:
(Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacién y que estén expresamente

descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional)

NINGUNA

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

El aspirante debe ser responsable social y empresarialmente, comprometido con el desempefio de sus
funciones.Dindmico, prudente y propositivo en la ejecucion de las actividades a su cargo. Cumplido con el seguimiento al

protocolo
3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO
CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR NIVEL GRADO | %
ACADEMICO °
. Identifico los recursos BASICA

- Usar Herramientas P ; -
Laboral Tecnologico || e irae. tecnoldgicos disponibles para |SECUNDARIA o 3

el desarrollo de una
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tarea.
Identifico mis emociones y BASICA
Laboral reconozco su influencia en mi 9
Personal Dominio Personal. : i SECUNDARIA
comportamiento y decisiones.
Laboral Atiendo con actitud positiva  [BASICA 9
abora o o
Organizacional Orientacion al Servicio. las solicitudes de los otros SECUNDARIA
(padres, pares, docentes).
Oraanizacional Identifico la informacion BASICA
Laboral 9 Gestion de la Informacién.  [requerida para desarrollar una|SECUNDARIA o
tarea o actividad.
) Conozco y utilizo estrategias |BASICA
Ciudadana i i 9
Ciudadana Convivencia y paz R Cionar SECUNDARIA
conflictos. (Por ejemplo, la
lluvia de ideas
Busco formas de resolver los [gAsicA
Laboral . y conflictos que enfrento en mi 9
Interpersonal  [Manejo de Conflictos. ; . |SECUNDARIA
entorno cercano (mi casa, mi
barrio, mi ¢
Basica Comparo distintas soluciones |BASICA ]
Tecnologia Solucion de problemas con tepnologlcas TS g SECUNDARIA
: L mismo problema segun sus
Informatica tecnologia. g lixs
caracteristicas, func
Basi Utilizo eficientemente la BASICA g
asica : -~
Tecnologia Apropiacién y uso de la tecnologia en el aprendizaje  |SECUNDARIA
: . de otras disciplinas (artes,
Informatica tecnologia. .-
educacion fisica
L. Resuelvo problemas y BASICA
Basica . Pensamiento Numéricoy  |simplifico calculos usando SECUNDARIA 9
Matematicas : . . )
Sistemas Numericos. propiedades y relaciones de
los nimeros reales y de
Basi Organizo previamente las BASICA 9
asica i
Lenguaje Produccion Textual. ideas que deseo exponery  |SECUNDARIA
me documento para
sustentarlas.
L. Diferencio los medios de BASICA
Basica Medios de Comunicaciény |comunicacién masiva de SECUNDARIA 9
Lenguaje otros Sistemas Simbolicos. [acuerdo con sus
caracteristicas formales y
conceptua
L Valoro, entiendo y adopto los [BASICA
Basica . - gl aportes de la ortografia para (SECUNDARIA 9
Lenguaje Etica de la Comunicacion. - AN
la comprension y produccion
de textos.
. Comprendo el sentido global |gAsICA
Basica L : Comprension e de cada uno de los textos que [SECUNDARIA 9
enguaje - ; iy .
Interpretacion Textual. leo, la intencion de quien lo
produce y la
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. Interpreto analitica y BASICA
Basica M . Pensamiento Aleatorio y criticamente informacion SECUNDARIA 9
atematicas . o -
Sistemas de Datos. estadistica proveniente de
diversas fuentes (prensa,
L Produzco textos sencillos con [BASICA
Basica diferentes funciones SECUNDARIA 9
Ingles Escritura. (describir, narrar, argumentar)
sobre temas perso
Basi Me apoyo en mis BASICA 9
asica e
Ingles Conversacion. conocimientos generales del |SECUNDARIA
mundo para participar en una
conversacion.
. Utilizo mapas, cuadros, BASICA
Basica . Me aproximo al i 4 9
Clen0|as conocimiento como tablas', graflcas y calcglos SECUNDARIA
Sociales S ! estadisticos para analizar
cientifico(a) social. ) e
informacion.
L. : Identifico las caracteristicas  |BASICA
Basica Ciencias ROy basicas de los documentos  |SECUNDARIA 9
. conocimiento como - e
Sociales SR i que utilizo (qué tipo de
cientifico(a) social. d v
ocumento es, quié
L. Ak Me aproximo al Recolecto y registro la BASICA
Basica o IR conocimiento como informacion que obtengo de  |SECUNDARIA o
Sociales S . :
cientifico(a) social. diferentes fuentes.
. Participo en la construccion  |BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos de normas para la SECUNDARIA 9
Sociales personales y sociales. convivencia en los grupos a
los gue pertenezco (famil
Basica Ciencias Desarrollo compromisos ﬁsrslfe e;olglsf?éigt;seggssturas BASICA 9
Sociales personales y sociales. ) SECUNDARIA
sociales.
L. Comunico el proceso de BASICA
Basica Ciencias Me aproximo al indagacion y los resultados, |SECUNDARIA 9
conocimiento como utilizando graficas, tablas,
Naturales . - i I
cientifico(a) natural. ecuaciones aritméti
o Lo Me aproximo al Establezco relaciones entre la [BASICA
Basica vty conocimiento como informacion recopilada y mis |SECUNDARIA o
Naturales "
cientifico(a) natural. resultados.
L ; Utilizo las matematicas como |BASICA
Basica Ciencias e 0o al herramienta para modelar,  |SECUNDARIA 9
conocimiento como i
Naturales . analizar y presentar datos.
cientifico(a) natural.
. Cumplo mi funcién cuando BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos trabajo en grupo y respeto las [SEcUNDARIA 9
Naturales personales y sociales.. funciones de las demas
personas.
Basica Indago sobre avances BASICA 0
Ciencias Ciencia, tecnologia y tecnolqgmqs AL " SECUNDARIA
. comunicaciones y explico sus
Naturales sociedad R
implicaciones para la
sociedad.
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3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterizacion de
ambiente minimo

Tablero, televisor, internet, equipos de cdmputo, iluminacién y ventilacion.

3.4.2 Maquinaria y Equipo
Especializado

N.A.

3.4.3 Software
Especializado

Helisa, Kactus

3.4.4 Herramientas
Especializadas

N.A.

3.4.5 Simuladores
especificos del entorno

N.A.

3.4.6 Muebles
colaborativos

Mesas para trabajo en equipo y sillas

3.4.7 Tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Equipos de computo con sistema operativo actualizado y conectividad.

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

NA

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

220601501

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

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

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

- CONTAMINACION AMBIENTAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CASOS.

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

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

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

- MANEJO AMBIENTAL: PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION.

- PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO AMBIENTAL: CARACTERISTICAS Y CLASES.

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

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

- PLANES DE EMERGENCIA: CONCEPTO, ALCANCE, ROLES DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA.
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- MECANISMOS DE CONTROL EN LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL, PROCEDIMIENTOS, SENALIZACION, HIGIENE POSTURAL, DEMARCACION, ORDEN Y
ASEO.

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

- LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

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

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

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

ACTUA FRENTE A LOS INCIDENTES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL PLAN DE EMERGENCIAS.

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

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

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

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

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

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

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

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

11/04/23 8:02 Pagina 9 de 58



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

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

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

MANEJO DE GRUPOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.
DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
TRABAJO EN EQUIPO.

MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
COMPETENCIA P Y

4.2 CODIGO NORMA DE

21060102
COMPETENCIA LABORAL Vi

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL o6 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO
CON REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR IMAGEN, ETIQUETA 'Y PORTAFOLIO, POR TIPO DE EMPRESA, SECTOR, MERCADO Y
CULTURAORGANIZACIONAL.

- RECONOCER PROTOCOLOS Y MEDIOS ESTABLECIDOS EN LA ORGANIZACION PARA LA ATENCION
Y EL SERVICIO AL CLIENTE.

- IDENTIFICAR NECESIDADES DE SERVICIO AL CLIENTE

- ALISTAR LOGISTICA Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION,

VINCULACION DE TRABAJADORES, YCRONOGRAMAS ESTABLECIDOS.
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- RECOPILAR INFORMACION, FORMATOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS EN PROCEDIMIENTOS DE
SELECCIONY VINCULACION DE PERSONAL TRABAJADORES.

- FACILITAR SERVICIO CARA A CARA A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

- PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS.

- APLICAR LOS PROTOCOLOS DE IDENTIDAD CORPORATIVA, COMUNICACION Y ETIQUETA EN LA
ATENCION YSERVICIO AL CLIENTE.

- CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LA ATENCION PERSONALIZADA Y A TRAVES DE MEDIOS.
- DIRECCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS, PARA LA
RESPECTIVASOLUCION.

- ELABORAR DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION.
- REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES.

- ENTREGAR A CADA RESPONSABLE LOS REQUERIMIENTOS, INQUIETUDES Y NECESIDADES DEL CLIENTE.
- APLICAR LA LIBRETA DE CALIFICACIONES.

- PROCESAR INFORMACION Y CONSOLIDAR RESULTADOS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.

- REVISAR LAS NO CONFORMIDADES GENERADAS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO.

- COMUNICAR A QUIEN CORRESPONDA LAS NO CONFORMIDADES DEL SERVICIO.

- APLICAR EVALUACION DE SATISFACCION A CLIENTES

- COLABORAR EN LA EVALUACION DE EVENTOS REALIZADOS EN CADA UNA DE LAS FASES DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y/O VINCULACION.

- SEGUIR LOS PROTOCOLOS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS CON LOS CLIENTES.

- TRABAJAR EN EQUIPO EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

- APLICAR ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA EN LOS PROTOCOLOS DEL SERVICIO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

TIPO DE EMPRESA, SECTOR Y MERCADO AL QUE CORRESPONDE.

INFORMACION: CONCEPTO, CLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LA EMPRESA.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.

CULTURA ORGANIZACIONAL: CONCEPTO, MISION, VISION Y OBJETIVOS CORPORATIVOS.
ETIQUETA Y PROTOCOLO INSTITUCIONAL.

SERVICIO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS DEL SERVICIO, TIPOS DE SERVICIO.

CLIENTES, CONCEPTO, TIPOS

USUARIO: DEFINICION, CARACTERISTICAS.

PERSONALIDAD: ASPECTOS, CARACTERISTICAS. FACTORES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTA
PENSAMIENTO, RELACIONES INTERPERSONALES, ELEMENTOS DE LAS RELACIONES.

IMAGEN PERSONAL: CONCEPTO, ASPECTO CORPORAL, SALUD, VESTUARIO Y ACCESORIOS.
INVENTARIO DE DOCUMENTOS Y RECURSOS NECESARIOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS.
ADMINISTRACION DE RECURSOS: INSUMOS Y TIEMPOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE.

TRIANGULO DE SERVICIO: INTERNO Y EXTERNO

CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.

CONCEPTO Y USO DE LAS PQRSF.

COMUNICACION: TECNICAS, TIPOS DE COMUNICACION EMPRESARIAL, EXPRESION ORAL Y ESCRITA
CANALES, IMAGEN CORPORATIVA, PRESENTACION PERSONAL, LENGUAJE VERBAL Y NO VERBAL.
CRM: CONCEPTO, APLICACION.

OTROS SISTEMAS DE ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES DISPONIBLES EN EL MERCADO.
EVENTO: CONCEPTO, CLASIFICACION, TIPOS, ETAPAS, ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO.
CONTINGENCIAS: CONCEPTO, TIPOS, SOLUCION.

ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE CARA A CARA Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS.
MOMENTOS DE VERDAD: CONCEPTO, TIPOS, CICLO DE SERVICIOS

NETIQUETA

CALIDAD: CONCEPTO, NORMAS ISO ASOCIADAS, CARACTERISTICAS.

ATENCION Y TRATAMIENTO DE LAS QUEJAS Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

ESTRATEGIAS Y PROTOCOLOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS.
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MANEJO Y ORGANIZACION DEL TIEMPO.

NORMAS TECNICAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS.

MANEJO Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y LOS DOCUMENTOS, EN MEDIO FiSICO Y DIGITAL.

NORMAS DE CALIDAD LIGADAS AL SERVICIO.

MEJORA CONTINUA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y EL TRAMITE DE: PQRSF

EVALUACION DEL SERVICIO

HERRAMIENTAS PARA CONSOLIDAR RESULTADOS.

TECNICAS Y NORMAS PARA INFORMAR RESULTADOS.

HERRAMIENTAS PARA EVALUAR EL SERVICIO: LIBRETA DE CALIFICACIONES Y OTRAS.
NORMAS TECNICAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA PRESENTACION DE LOS RESULTADOS.

NORMAS DE ARCHIVO Y CONSERVACION DE INFORMACION.

TECNICAS DE ARCHIVO Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

PROBLEMA: CONCEPTO, TECNICA PARA ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS, SIMULACION DE CASOS.
MEJORA CONTINUA: ESTRATEGIAS, PROTOCOLOS, NORMAS.

TOMA DE DECISIONES

SOLUCION DE CONFLICTOS CON LOS CLIENTES.

NO CONFORMIDADES: CONCEPTO, CLASES, SEGUIMIENTO, PROTOCOLOS DE COMUNICACION.
TRABAJO EN EQUIPO Y LIDERAZGO: CONCEPTO, ESTRATEGIAS Y METODOS PARA TRABAJO EN EQUIPO
ROLES Y CONDICIONES DEL LIDER.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

ADOPTA IDENTIDAD, IMAGEN Y ETIQUETA ESTABLECIDA EN LA ORGANIZACION, PARA LA ATENCION
SERVICIO AL CLIENTE.

UTILIZA PROTOCOLOS Y MEDIOS PARA EL ALISTAMIENTO DE LOS RECURSOS NECESARIOS EN LA ATENCION
Y SERVICIO AL CLIENTE.

ATIENDE A LOS CLIENTES, DANDO RESPUESTA A SUS NECESIDADES DE INFORMACION, SEGUN LA FASE DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION.

PRESENTA INVENTARIO DE DOCUMENTOS Y RECURSOS NECESARIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
TENIENDO EN CUENTA POLITICAS Y PROTOCOLOS

APLICA LOGISTICA REQUERIDA, DE ACUERDO A LA FASE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
VINCULACION DE TRABAJADORES.

RECOPILA LA INFORMACION DE CANDIDATOS Y TRABAJADORES EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS.

USA LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL EN FUNCION DEL AUTOCUIDADO Y NORMAS DE
SEGURIDAD

ORGANIZACION.

REDIRECCIONA LOS MENSAJES Y PETICIONES DE ATENCION, CONSIDERANDO EL PROTOCOLO, EL
DESTINATARIO Y RAZONES DEL MISMO.

UTILIZA LENGUAJE ADECUADO EN LA ATENCION AL CLIENTE, QUE PROMUEVA LAS BUENAS RELACIONES
EMPRESARIALES.

APLICA PROTOCOLO DE ATENCION Y SERVICIO DE ACUERDO CON LOS TIEMPOS DE RESPUESTA
ESTRATEGIAS DE SERVICIO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ORIENTA A LOS CLIENTES EN EL USO DEL SISTEMA DE PQRSF.

ELABORA AGENDA PARA LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
VINCULACION DE TRABAJADORES.

EJECUTA LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN LA AGENDA, DE ACUERDO CON LAS FASES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

LEVANTA INFORMACION GENERADA DURANTE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, PARA DOCUMENTACION, TRAMITE Y REGISTRO.

OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA LA PROGRAMACION
Y EJECUCION DE LAS FASES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.
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DEMUESTRA DECORO EN LA PRESENTACION PERSONAL RESPETANDO LA IDENTIDAD CORPORATIVA.
CUMPLE CON PROTOCOLOS, MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ATENCION
CLIENTES.

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

RECOPILA INFORMACION DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, EN LOS FORMATOS Y/O SISTEMAS DISPONIBLES
TENIENDO EN CUENTA POLITICAS Y PROTOCOLOS.

REALIZA CONSOLIDADOS DE RESULTADOS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, UTILIZANDO LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS ASIGNADOS.

APLICA LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LOS PROCESOS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

ELABORA INFORME DE LA PRESTACION DEL SERVICIO, EN LA FORMA Y/O FORMATOS ESTABLECIDOS EN LA
ORGANIZACION.

APLICA CORRECTIVOS, ACCIONES PREVENTIVAS Y DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

RECOPILA LA INFORMACION REQUERIDA EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, PARA LA ATENCION
RESOLUCION DE PQRSF.

PARTICIPA DE MANERA PROACTIVA EN LA REALIZACION DEL TRABAJO EN EQUIPO, DEMOSTRANDO ACTITUD
Y LIDERAZGO POSITIVOS DURANTE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

REALIZA LOS AJUSTES REQUERIDOS EN LA EJECUCION DE LOS EVENTOS CORRESPONDIENTES A LAS FASES
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y/O VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS NO CONFORMIDADES
HALLADAS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PSICOLOGO, ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, PROFESIONAL EN AMINISTRACION
EMPRESARIAL, COMUNICADOR SOCIAL. PREFERIBLEMENTE CON CERTIFICADO DE COMPETENCIAS
LABORALES EN: ORIENTAR LOS PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS. INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE DE
ACUERDO CON LAS COMPETENCIAS A ORIENTAR.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL, GESTION DEL TALENTO HUMANO O AREAS AFINES,
O CUATRO (4) ANOS DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN CIENCIAS ECONOMICAS, INGENIERIA, MERCADEO,
LOGISTICA O AREAS AFINES.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

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

ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES TREINTA (30) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

¢BMFEqEEIRBCias:

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

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE
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- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201524

4.3 NOMBRE DE LA .
COMPETENCIA DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

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

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

USAR EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION
ORGANIZAR LA INFORMACION.

UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.
APROPIAR UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.
CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.
EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS EN LA ELABORACION DE TEXTOS.
REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES, ORTOGRAFICAS Y DE
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PUNTUACION.

APLICAR NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PRODUCCION DE TEXTOS
SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

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

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

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

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

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

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

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

NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO PROCESOS COMUNICATIVOS ORALES Y ESCRITOS.

UTILIZA ICONOS, SIMBOLOS, SENALES, PLANOS, ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTO.
GRAFICA LA INFORMACION CON CONTENIDOS SEMANTICOS.

UTILIZA LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

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

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

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

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

EMPLEA EN LA ELABORACION DE TEXTOS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS SEGUN ESPECIFICACIONES.

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

IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS TENIENDO EN CUENTA SU INTENCIONALIDAD.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

- EXPERIENCIA LABORAL: ¢
- UN (1) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

FORMACION POR PROYECTOS

PROCESOS PEDAGOGICOS

CREATIVIDAD Y HABILIDADES ARTISTICAS
LIDERAZGO

COMPETENCIAS COMUNICATIVAS
PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
DISPOSICION AL CAMBIO.

MANEJO DE GRUPOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA
DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
TRABAJO EN EQUIPO.

MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL e

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA DOCUMENTACION DE PROCESOS TECNICOS

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 96 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS.
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05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS, SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECIBIR LOS DOCUMENTOS SOPORTE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION.

MANTENER LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION.

CONTROLAR EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION.
ARCHIVAR HISTORIAS LABORALES Y EXPEDIENTES DE LOS DOCUMENTOS DE SELECCION Y VINCULACION.
APLICAR TECNICAS DE VERIFICACION, PARA LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION.
REVISAR EL DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS, REGISTROS Y LISTAS DE CHEQUEO REQUERIDAS EN
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

EJECUTAR EL PLAN DE ACCION PARA EL CONTROL DE LOS FACTORES EXTERNOS DE DETERIORO DE LOS
DOCUMENTOS.

ACATAR PROCEDIMIENTO TECNICOS DE ORDENACION, ARCHIVO Y CONSERVACION DE INFORMACION Y
DOCUMENTOS.

VERIFICAR ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

ELABORAR INFORME DE ACTIVIDADES DE SELECCION DE CANDIDATOS.

PRODUCIR INFORME DE ACTIVIDADES DE VINCULACION DE TRABAJADORES.

PRESENTAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DE SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

PROCESO ADMINISTRATIVO, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, PLANEACION, ORGANIZACION DIRECCION Y
CONTROL.

CARACTERISTICAS Y HERRAMIENTAS DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS.

PROCESOS: CONCEPTO OBJETIVO, PROPOSITOS, TIPOS DE PROCESOS, IDENTIFICACION E INTERACCION Y
MAPA DE PROCESOS.

CONCEPTO DE FLUJOGRAMA, TIPOS, SIMBOLOGIA Y REGLAS PARA SU ELABORACION.

PROCEDIMIENTOS: CONCEPTO OBJETIVO, PROPOSITOS Y TECNICAS DE REDACCION.

REDACCION: CONCEPTOS, LEYES DELOS ELEMENTOS DE COMUNICACION, ESTILO, CONCORDANCIA
NORMAS TECNICAS, CONECTORES.

NORMAS LINGUISTICAS: CONCEPTOS, NORMAS Y REGLAS PARA ESCRIBIR CORRECTAMENTE EN ESPANOL.

GRAMATICA: MODELO GRAMATICAL, REGLAS Y PRINCIPIOS PARA PRODUCIR Y COMPRENDER LAS
ORACIONES POSIBLES Y ACEPTABLES EN LA LENGUA ESPANOLA. ESTRUCTURA DE LAS PALABRAS,
ACCIDENTES, COMBINACION PARA FORMAR ORACIONES, MORFOLOGIA, SINTAXIS Y FONOLOGIA.
SEMANTICA: DENOTACION Y CONNOTACION DE LAS PALABRAS.

ORTOGRAFIA: REGLAS Y CONVENCIONES.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS

RECEPCION, RADICACION, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD), ORDENACION DE ARCHIVO, MANEJQ
DE ARCHIVOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

HISTORIA LABORA.

CONCEPTO DE LEGAJOS Y CONFORMACION DE EXPEDIENTES.

ARCHIVO: CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y TECNICAS DE ARCHIVO ESTABLECIDAS.
MANTENIMIENTO DE INFORMACION DE ARCHIVOS.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
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DISCRECIONALIDAD DE LA INFORMACION.

FACTORES EXTERNOS DE DETERIORO QUE AFECTAN EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS
NORMATIVIDAD Y PRACTICAS DE CONSERVACION DE UNIDADES DE INFORMACION.
ARCHIVO: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS, DOCUMENTOS (ESCRITO, DIGITALES, MICROGRAFIAS,
VIDEOS ETC.).

NORMA NTC-ISO VIGENTE.

CLASIFICACION.

ALMACENAMIENTO.

UNIDAD DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO.

CONVERSION Y DISPOSICION.

ELIMINACION DOCUMENTAL.

MIGRACION.

CONSERVACION FiSICA Y FUNCIONAL.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO.

ARCHIVO DE GESTION.

ARCHIVO CENTRAL.

FOLIACION.

FORMATO.

CONCEPTO Y METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

TIPOS DE INFORMES.

NORMAS TECNICAS PARA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA EL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
APLICA LA GESTION DE PROCESOS, TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE
PLANEACION

ELABORA FLUJOGRAMAS, UTILIZANDO LA SIMBOLOGIA ESTANDARIZADA PARA LA REPRESENTACION
GRAFICA.

ELABORA LOS DOCUMENTOS DE GESTION HUMANA, APLICANDO LAS NORMAS Y TECNICAS DE REDACCION.
REDACTA LOS DOCUMENTOS DE GESTION HUMANA APLICANDO LAS NORMAS, REGLAS, PRINCIPIOS Y
CONVENCIONES DE SEMANTICA RECOMENDADAS POR LA REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPANOLA.
UTILIZA LA TIC PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS Y
GRAMATICALES.

UTILIZA FORMATOS DE CONTROL PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.
APLICA LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD, CUMPLIENDO CON LOS PROCEDIMIENTOS Y LA
NORMATIVA.
MANTIENE LOS SOPORTES DE LA INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICA.
ARCHIVA LOS DOCUMENTOS SOPORTE DE LOS PROCEDIMIENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS Y
NORMATIVA VIGENTE.
DEMUESTRA ACTITUDES DE RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
CULTURA ETICA ORGANIZACIONAL.
APLICA METODOLOGIAS PARA LA VERIFICACION DE LA DISPOSICION Y ALMACENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS
DE INFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, SEGUN NORMATIVA.
CONSERVA INFORMACION Y DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA CICLO VITAL Y CONDICIONES FiSICAS Y
AMBIENTALES DEL ARCHIVO.
ELABORA ROTULOS E IDENTIFICACION DE LOS LEGAJOS Y CAJAS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

11/04/23 8:02 Pagina 18 de 58



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN: ADMINISTRACION EMPRESARIAL, NEGOCIOS;, INGENIERO INDUSTRIAL.
PREFERIBLEMENTE ESPECIALISTA EN GESTION DEL TALENTO HUMANO O CON EXPERIENCIA EN RECURSOS
HUMANOS, Y CERTIFICACION EN ORIENTAR LOS PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION CONCERTADOS; INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LAS COMPETENCIAS A DESARROLLAR.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO, GESTION DE ARCHIVOS CON
CERTIFICACION DE LA COMPETENCIA LABORAR VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

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

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

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

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

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

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

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

COMPETENCIA internacionales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL S

4.3 NOMBRE DE LA Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios
COMPETENCIA internacionales.
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el
trabajo.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los
derechos fundamentales en el trabajo.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios
Internacionales.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Analizar la relacién 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 autonomia y la dignidad (2)

Desarrollar documentos relacionados con los derechos y las obligaciones politicas, 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 expresion de la ciudadania 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
ciudadania (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

- Fenomenologia del mundo del trabajo

2. Leyes fundamentales y mandatos legales

- Politica. Derechos humanos y Constitucion Politica de Colombia.

- Principios y derechos de la OIT: Declaracion de la O.1.T.

- Derecho a la vida.

- Derechos politicos y civiles.

- Trabajo digno y decente: Definicién, analisis del trabajo forzoso u obligatorio.

3. Derechos del trabajo y Ciudadania laboral

- Derechos del trabajo y su impacto en el desarrollo de la sociedad

- Dialogo social

- Persona sujeta de derechos y deberes en el contexto de los derechos humanos

- Derechos individuales y colectivos del trabajo: Caracteristicas y campos para el desarrollo del derecho individual y
colectivo en el mundo del trabajo

11/04/23 8:02 Pagina 20 de 58




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

Mecanismos de proteccion de los derechos en el trabajo.

Trabajo Decente: Integracion de politicas

Igualdad de género: equidad y balance de género

Trabajo forzado y Trabajo Infantil

Enfoque diferencial, valor ciudadano para la inclusion social

Discriminacion laboral en casos de enfermedades terminales

Resolucion pacifica de los conflictos; negociacion colectiva y huelga
Derechos para la sostenibilidad empresarial: Eficiencia, Eficacia, Efectividad.

4. Ejercicio de los derechos en el trabajo.

Aplicacién de los mecanismos de proteccion de los derechos en el trabajo.

Caja de herramientas laborales: salario, prestaciones sociales, seguridad social y contratacion.
Sociedad del Ocio: recreacion, deporte, arte cultura, vida familiar.

Derechos y libertades ciudadanas.

5. Derecho a la Asociacion, normatividad nacional e internacional.

Valores democréticos sobre el sindicalismo. Normatividad nacional e internacional

Asociaciones sindicales, libertad sindical y derechos asociados.

Libertad de Asociacion y Sindical

Derecho de Negociacion Colectiva: agentes, reconocimiento de la asociacion para resolver problemas

6. Derechos de Solidaridad o de los Pueblos

- Relacion entre el ser humano, la naturaleza y el planeta.

- Autodeterminacién de los pueblos y desarrollo sostenible y seguridad alimentaria.
- Estrategias de desarrollo e impacto ambiental en Colombia.

- Postconflicto y paz

- Apropiacion del avance y uso de la ciencia y la tecnologia.

- Desarrollo para una vida digna

- Identidad Nacional y Cultural

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- Compara las condiciones del trabajo, en el devenir histdrico de la humanidad de acuerdo con los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo. (1)

- Argumenta los momentos relevantes del devenir histérico de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo en la
linea del tiempo. (1)
- Selecciona los mecanismos de proteccion para el ejercicio de la ciudadania laboral aplicando la normativa. (2)

- Analiza situaciones que repercuten en ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo, desarrollando habilidades
de comunicacién segun técnicas y protocolos. (3)

- Elabora documentos relacionados con las obligaciones econémicas, sociales y de bienestar derivadas de las acciones
laborales de acuerdo con la normativa. (3)

- Evalla los resultados de la aplicacion de los mecanismos de proteccién para el ejercicio de la ciudadania laboral acorde
con la normativa (3)

- Propone estrategias de solucion de conflictos y negociacion de acuerdo con la normativa. (3)

- Justifica la importancia de los derechos de los pueblos y de la solidaridad en el ejercicio de la ciudadania laboral de
acuerdo con la normativa. (4)
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- Relaciona, de los derechos de los pueblos y de la solidaridad, la autodeterminacion de los pueblos, el desarrollo
sostenible, la seguridad alimentaria, el derecho al uso de la ciencia y la tecnologia y la paz en funcién de los indicadores
de desarrollo humano. (4)

- Propone acciones de defensa relacionadas con la autodeterminacién de los pueblos, el desarrollo sostenible, la
seguridad alimentaria, el derecho al uso de la ciencia y la tecnologia y la paz en funcion de los indicadores del desarrollo
humano. (4)

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 areas de
desemperio de la CNO y en el nivel ocupacional 2,3 o0 4 (Ver anexo C. N.O)

Alternativa 1.
Certificado de técnico, o certificado por autoridad competente en cualquiera de las nueve areas de desempefio de la CNO
y en el nivel ocupacional 3 0 4 (Ver anexo C. N.O)

Alternativa 2
Titulo de Técnico Profesional en cualquiera de los 55 nucleos basicos de conocimiento, o en NULL o Sin clasificar. Ver
anexos: (N.B.C.), (TITULOS SENA).

Alternativa 3
Titulo de Tecndlogo en cualquiera de los 55 nucleos basicos de conocimiento, o0 en NULL o Sin clasificar. Ver anexos:
(N.B.C.), (TITULOS SENA)

Alternativa 4
Titulo Profesional universitario en cualquiera de los 55 nucleos basicos de conocimiento, o en NULL o Sin clasificar. (Ver
anexo N.B.C) Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada distribuida asi:
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de los derechos humanos y fundamentales del
trabajo y doce (12) meses en docencia o instruccién certificada por entidad legalmente reconocida.

Alternativa 1.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada distribuida asi:

Treinta (30) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo y
Doce (12) meses en docencia o instruccién certificada por entidad legalmente reconocida.

Alternativa 2

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada distribuida asi:

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo
y doce (12) meses en docencia o instruccion certificada por entidad legalmente reconocida

Alternativa 3

Treinta (30) meses de experiencia relacionada distribuida asi:

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo y
doce (12) meses en docencia o instruccién certificada por entidad legalmente reconocida

Alternativa 4
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi:
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Doce (12) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo y doce
(12) meses en docencia o instruccion certificada por entidad legalmente reconocida

4.8.3 Competencias:

1. Crea espacios pedagogicos de reflexion y apropiacion para la valoracion de los derechos y deberes en el trabajo

2. Interpreta la relacion entre el trabajo y el desarrollo humano.

3. Identifica la naturaleza de los derechos humanos y del trabajo.

4. Genera procesos de interaccion social interacciones en el marco de los derechos humanos y laborales para el
desarrollo social para el desarrollo de con autonomia y dignidad.

5. Implementa acciones para la elaboracion el diligenciamiento de documentos relacionados con la politica publica, de
salarios y los acuerdos internacionales de la OIT y los derechos econdmicos, 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 proteccion como
ejercicio de la ciudadania laboral.

7. Organiza acciones pedagogicas para la aplicacion de los principios de los derechos de asociacion.

8. Integra acciones de solidaridad para la defensa del ser humano, la naturaleza y la cultura de la paz. y los valores de la
convivencia la paz y la ciudadana

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

COMPETENCIA para la construccion de una cultura de paz.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 20208

4.3 NOMBRE DE LA INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL CON PRINCIPIOS ETICOS Y
COMPETENCIA CULTURA DE PAZ

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA.

- RESPETAR AL OTRO.

- FIJAR EL PROYECTO DE VIDA.

- RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD.

- USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA.

- EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCION DE MI PRESENCIA PROTAGONICA EN LA SOCIEDAD.
- RECONOCER EL VALOR INTRINSECO DE CADA PERSONA.

- MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD.

- MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO.

- RECONOCER LA AUTONOMIA PERSONAL.

- RECONOCER LA AUTONOMIA DEL OTRO.

- RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO.

- PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMAS.
- APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA.

- RESPETAR LA OPINION DEL OTRO.

- CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO.

- IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACION.

- APLICAR ESTILOS DE COMUNICACION.

- PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMAS.

- RESPETAR LA PRIVACIDAD DEL OTRO.

- RESPETAR LAS CREENCIAS.

- RESPETAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO.

- CUIDAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO.

- PRACTICAR ACTOS DE RESPETO.

- RESPETAR LAS NORMAS SOCIALES.

- CONVIVIR EN COMUNIDAD.

- ASUMIR COMPORTAMIENTO DE CULTURA CIUDADANA.

- EJERCER ROL PROTAGONICO EN EL DESARROLLO SOCIAL.

- FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO.

- PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES.

- DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES.

- DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA.

- INTERPRETAR LAS TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGIA Y SOCIEDAD.
- INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.

- PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES.

- ESTABLECER PROCESOS DE COMUNICACION CONSTRUCTIVA.

- IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA.

- RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ.
- IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION.

- APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION.

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

- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES.

- ASUMIR ACTITUDES CRITICAS CONSTRUCTIVAS.

- ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ARGUMENTATIVAS.

- ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS.

- GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCION DE PAZ EN EL NUCLEO FAMILIAR.
- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACION ASERTIVA.
- ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA.

- ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD.
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- APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACION CON DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ETICO

- NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO.

- DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO.

- ACTOS HUMANOS: CONCEPTO.

- ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO.

- LIBERTAD: CONCEPTO.

- LEY NATURAL: CONCEPTO.

- LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES.

- MORAL: CONCEPTO.

- AXIOLOGIA: CONCEPTO, JERARQUIA DE VALORES.

- ETICA: CONCEPTO.

- ETICA APLICADA; CONCEPTO, CARACTERISTICAS.

- HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.

- TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.

- RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.

- RECONCILIACION: CONCEPTO, CONDICIONES.

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

- INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS.

- COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS BASICAS.

- PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS BASICAS.

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

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

- VIOLENCIA: CONCEPTO.

- CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA.

- RESPETO: CONCEPTO.

- FAMILIA: CONCEPTO.

- DIALOGO: CONCEPTO.

- CONCERTACION: CONCEPTO.

- JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES.

- EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES.

- GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS.

- SOCIEDAD: CONCEPTO.

- ESTADO: CONCEPTO.

- PAIS: CONCEPTO.

- CONSTITUCION: CONCEPTO.

- GOBERNALIDAD: CONCEPTO.

- DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES.

- CONVIVENCIA; CONCEPTO.

- LIBERTAD: CONCEPTO.

- CRITICIDAD: CONCEPTO.

- NEGOCIACION FRENTE AL CONFLICTO.

- REPARACION: CONCEPTO.

- REINTEGRACION: CONCEPTO, RUTA.
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- DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE.

- DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE.

- AUTOESTIMA, AUTONOMIA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO.

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

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

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

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

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

- MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS.

- APLICA ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION ASERTIVA.

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
OPCION 1: PROFESIONAL EN CARRERAS DE FORMACION RELACIONADAS CON FILOSOFIA, O ANTROPOLOGIA,
O PSICOLOGIA, O TRABAJO SOCIAL, O SOCIOLOGIA O AFINES.

OPCION 2: PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS EN ETICA, O BIOETICA, O DEONTOLOGIA O
HUMANISMO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA Y/O TRABAJO COMUNITARIO.
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4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

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

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales
COMPETENCIA P 9 ke :

4.2 CODIGO NORMA DE

240201
COMPETENCIA LABORAL i

4.3 NOMBRE DE LA FOMENTO DE LA CULTURA
COMPETENCIA EMPRENDEDORA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO
CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA 1

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS DEL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS 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.
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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 SOLUCION DE DESAFIOS E IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES

DEL ENTORNO.

RECONOCER HABILIDADES Y CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES PARA
FORMULACION DE ESTRATEGIAS.

UTILIZAR LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

ELABORAR EL PLAN DE ACCION

RA 4
DESCUBRIR NECESIDADES, INTERESES Y EXPECTATIVAS PROPIAS Y DEL OTRO.

IDENTIFICAR LAS TECNICAS DE NEGOCIACION

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA 1
EMPRENDEDOR: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, COMPORTAMIENTO.

CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES:
BUSQUEDA DE OPORTUNIDADES: CONCEPTO

PERSISTENCIA: CONCEPTO

CUMPLIMIENTO CON EL CONTRATO DE TRABAJO: CONCEPTO
CALIDAD Y EFICACIA;: CONCEPTO

ANALISIS DE RIESGO: CONCEPTO.

FIJAR METAS: CONCEPTO.

PLANIFICACION SISTEMATICA: CONCEPTO

BUSQUEDA DE INFORMACION: CONCEPTO

AUTOCONFIANZA: CONCEPTO

REDES DE APOYO: CONCEPTO

OBJETIVOS PERSONALES: MOTIVACIONES, METAS, PROPOSITO DE VIDA.
PERSONA, CONTEXTO, PROYECTO: CONCEPTOS.
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS: CONCEPTO.
COMPONENTES:

VISUALIZAR: CONCEPTO

ANALIZAR: CONCEPTO

IDENTIFICAR: CONCEPTO

DECIDIR: CONCEPTO

DISENAR: CONCEPTO

ACTUAR: CONCEPTO

RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA: CONCEPTO, DIMENSIONES
RA 2

BUSQUEDA DE INFORMACION: TECNICAS Y ESTRATEGIAS.
PROCESO TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, ETAPAS DEL PROCESO.
ANALISIS DE RIESGO: TECNICAS.

ANALISIS DE ALTERNATIVAS: CONCEPTO, TECNICAS.

CORRER RIESGOS: CONCEPTO.

FIJAR METAS: CRITERIOS.

PLANIFICACION SISTEMATICA: TECNICAS.

AUTOCONFIANZA: TECNICAS.

CUMPLIMIENTO Y COMPROMISO EN EL TRABAJO: IMPORTANCIA.
RA 3

CREATIVIDAD: CONCEPTO

INNOVACION: CONCEPTO, TIPOS.

DESAFIO: CONCEPTO

BUSQUEDA DE OPORTUNIDADES: TECNICAS
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ESTRATEGIAS: CONCEPTO, ESTRUCTURA Y PASOS.

PLAN DE ACCION: CONCEPTO, ELEMENTOS, FORMULACION.
PROYECTO: CONCEPTO E IMPORTANCIA.

VISUALIZAR METAS: CRITERIOS

PLANIFICACION SISTEMATICA: TECNICAS

PERSISTENCIA: CRITERIOS

BUSQUEDA DE INFORMACION: TECNICAS, ESTRATEGIAS.
REDES DE APOYO: TECNICAS

RA 4

NEGOCIACION: CONCEPTO, TECNICAS, TIPOS, ELEMENTOS, ANALISIS DE INTERESES Y CONSENSOS.
AUTOCONFIANZA: TECNICA.

PERSISTENCIA: CRITERIOS

REDES DE APOYO: CRITERIOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1

VALORA SUS CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES ACORDE CON HERRAMIENTA DE
DIAGNOSTICO PERSONAL.

FORMULA LOS OBJETIVOS PERSONALES DE ACUERDO CON SU MOTIVACION Y PROPOSITO 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 SEGUN IDENTIFICACION DE RIESGOS Y
ALTERNATIVAS DE SOLUCION.

RA 3

APROPIA EL CONCEPTO DE CREATIVIDAD E INNOVACION SEGUN SOLUCION DE DESAFIOS.
APLICA LA CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA TENIENDO EN CUENTA LOS DESAFIOS
EMPRENDEDORES.

SUSTENTA EL PLAN DE ACCION TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS DE UNA ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA.

RA 4

IDENTIFICA LOS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION DE ACUERDO CON LOS INTERESES PROPIOS Y
DEL OTRO.

ASOCIA LAS TECNICAS DE NEGOCIACION TENIENDO EN CUENTA LOS AMBITOS PERSONALES,
SOCIALES Y PROFESIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO DE TECNICO PROFESIONAL EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION, O
CONTADURIA PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES; O ECONOMIA. VER ANEXOS: (N.B.C.),
(TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 1

TITULO DE TECNOLOGO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION, CONTADURIA
PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES. VER ANEXOS: (N.B.C.)

(TITULOS SENA)

ALTERNATIVA 2

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O
ADMINISTRACION, CONTADURIA PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES; Y ECONOMIA. (VER
ANEXO N.B.C) TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASIi: VEINTICUATRO (24) MESES
DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA O
INSTRUCCION CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE RECONOCIDA

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO (12) MESES EN DOCENCIA
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ESPECIFICOS (TECNICOS)

. CARACTERISTICAS DEL EMPRENDIMIENTO Y DEL EMPRESARISMO

. PARTICIPACION Y NICHOS DEL MERCADO

. PROCESO, CRITERIOS Y TECNICAS DE SEGMENTACION EMPRESARIAL

. ORGANIZACION EMPRESARIAL

. TIPOS Y METODOS DE MUESTREO

. FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA

. SOFTWARE APLICADO

. MECANISMOS DE ACCESO A RECURSOS. BANCA DE LAS OPORTUNIDADES
. ELABORACION DE PROYECTOS PARA CREACION DE UNIDADES PRODUCTIVAS Y/O PYMES
10. TECNICAS DE PROYECCION DEL MERCADO

11. ANALISIS ECONOMICO Y FINANCIERO DE PROYECTOS

OCO~NOOUITS,WNBE

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

230101507
COMPETENCIA LABORAL 0

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA PRACTICA DE HABITOS SALUDABLES

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

- ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

- EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

- ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FiSICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA.

- IDENTIFICA LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.

- SELECCIONA TECNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.

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

- DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- FUNDAMENTOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE.

- CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD.

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

- FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- DEFINICION, CARACTERISTICAS, COMPONENTES Y VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FiSICA.

- DEFINICION, CLASES, CONDICION, TIEMPOS DE APLICACION, BENEFICIOS DEL EJERCICIO FiSICO.
- CONCEPTUALIZACION Y USO DE LA FICHA ANTROPOMETRICA.

- CARACTERISTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA.

- DEFINICION, CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS TEST FiSICO ATLETICOS.

- DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FiSICO.

- APLICACION DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FiSICO.

- DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA DESTREZA MOTORA.

- CONCEPTUALIZACION Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD.

- DEFINICION DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACION, BENEFICIOS.

- APLICABILIDAD DE LA ERGONOMIA Y LA ACTIVIDAD FiSICA.

- POSTURAS, CLASIFICACION, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES

- REHABILITACION Y PLAN DE TRABAJO.

- PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRACTICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

- ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

- EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

- ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FiSICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA.

- IDENTIFICA LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
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DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.

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

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

- ESTRUCTURA UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN CONTEXTO LABORAL

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

- REQUISITOS ACADEMICOS:

- LICENCIADO EN EDUCACION FiSICA.

- PROFESIONAL EN CIENCIAS DEL DEPORTE.

- TECNOLOGO EN ACTIVIDAD FiSICA O ENTRENAMIENTO DEPORTIVO CON ESPECIALIZACION. TECNOLOGICA
RELACIONADA CON EL AREA DE CONOCIMIENTO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

- EXPERIENCIA LABORAL:
- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO.
- EXPERIENCIA DOCENTE MINIMO DE 12 MESES.

4.8.3 Competencias:

- COMPETENCIAS:

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

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
4.1 NORMA /UNIDAD DE |5 /a Es'y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARGO COMUN
COMPETENCIA EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL A0

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INTERACCION EN LENGUA INGLESA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

- EMPLEAR LA ESTRUCTURA BASICA DE UNA FRASE EN INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO).

- DELETREAR NOMBRES, DIRECCIONES Y OTRAS PALABRAS.

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

- PREGUNTAR POR LOS NOMBRES DE LAS COSAS.

- SENALAR LA UBICACION DE UN OBJETO.

- INTERCAMBIAR NUMEROS DE TELEFONO Y DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO.

- SALUDAR EN SITUACIONES FORMALES O INFORMALES, EN DIFERENTES MOMENTOS DEL DIA.

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

- CONTESTAR UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FORMULAS DE CORTESIA EN EL CONTEXTO LABORAL.

- DILIGENCIAR FORMULARIOS CON DATOS PERSONALES EN LA COTIDIANIDAD O EN CONTEXTOS LABORALES.
- PRESENTARSE A UN GRUPO O A UN VISITANTE EN CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

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

- INTERCAMBIAR INFORMACION ACERCA DE LA FAMILIA Y LOS INTERESES.

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

- EXPRESAR POSESION Y PROPIEDAD DE LAS COSAS.

- PREGUNTAR POR LA UBICACION DE UN OBJETO.

- PEDIR PRESTADO ALGO A ALGUIEN DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

- SOLICITAR AYUDA DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

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

- RESPONDER A PROPUESTAS DE AYUDA.

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

- SUGERIR A ALGUIEN UN SITIO O UN LUGAR PARA VISITAR.

- RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS.

- INTERCAMBIAR INFORMACION RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,
EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.
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- INTERCAMBIAR INFORMACION RELACIONADA CON LA RUTINA LABORAL Y DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

- DECIR LA HORA.

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

- PREGUNTAR POR ARTICULOS EN UN ALMACEN DE COMPRAS O SUPERMERCADO.

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

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

- DAR CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.

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

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

- NEGAR ALGO DE FORMA CORDIAL.

- RESPONDER A INVITACIONES.

- AGRADECER A LA GENTE SEGUN EL CONTEXTO Y EL INTERLOCUTOR.

- USAR EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS.

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

- RESPONDER A DISCULPAS PRESENTADAS A TRAVES DEL USO DE EXPRESIONES Y FORMULAS DE
CORTESIA.

- HABLAR DE LO QUE ESTA OCURRIENDO EN EL MOMENTO.

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

- CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO INDICANDO FECHAS.

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

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

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

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

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMATICA

PRONOMBRES PERSONALES

GRAMATICA

- PRONOMBRES PERSONALES

- PRESENTE SIMPLE DE BE (AM, IS, ARE) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)

- INTERROGACION (YES/NO WH ESTRUCTURA)

- ADJETIVOS POSESIVOS

- ARTICULOS

- DEMOSTRATIVOS (COMO PRONOMBRES Y ADJETIVOS)

- SUSTANTIVOS PLURALES

- SUSTANTIVOS CONTABLES Y NO CONTABLES

- THERE IS, THERE ARE

- PREPOSICIONES DE LUGAR

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

- SOME Y ANY

- ADJETIVOS DESPUES DEL VERBO BE, Y ANTES DE LOS SUSTANTIVOS

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

- ADVERBIOS DE FRECUENCIA

- PREPOSICIONES DE TIEMPO

- PRESENTE CONTINUO: ACCIONES PRESENTES Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)
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- VERBO CAN (PERMISO, POSIBILIDAD, HABILIDAD)

- VERBO WOULD (INVITACIONES)

- VERBO SHOULD (RECOMENDAR UN SITIO O UN LUGAR)

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

- SUJETO + CONTRACCIONES AUXILIARES (ID)

- AUXILIARES + SIN CONTRACCIONES (I WOULD)

- POSESIVOS CON 'S’

- PRONOMBRES SUJETO Y OBJETO

- PRONOMBRES INDEFINIDOS

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

-USED TO

VOCABULARIO

- SALUDOS

- FORMULAS DE CORTESIA

- INFORMACION PERSONAL (DATOS)

- NUMEROS

- EL ALFABETO

- COLORES, FORMAS Y TEXTURAS

- TRABAJOS Y OCUPACIONES

- PAISES, NACIONALIDADES, IDIOMAS

- MIEMBROS DE LA FAMILIA

- OBJETOS DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE

- ELEMENTOS PERSONALES, POSESIONES

- ELEMENTOS DE SU ENTORNO LABORAL

- ADJETIVOS PARA DESCRIBIR PERSONAS, COSAS Y LUGARES

- ADJETIVOS PARA DEFINIR LA PERSONALIDAD DE ALGUIEN

- SENTIMIENTOS, SENSACIONES

- ACTIVIDADES COTIDIANAS

- EL COMER Y LAS HORAS DE COMIDA

- HORAS DEL DIA, DIAS, MESES, ESTACIONES

- ACTIVIDADES PARA EL TIEMPO LIBRE

- DEPORTES Y EJERCICIO

- PROGRAMAS DE TELEVISION, PELICULAS, LIBROS

- GUSTOS Y PREFERENCIAS (AFICIONES, INTERESES, DEPORTES, MUSICA, PELICULAS, TELEVISION, LIBROS)
- EXPRESIONES PARA RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS (AWESOME, NO KIDDING!
REALLY?)

- LUGARES, ATRACCIONES EN UN PUEBLO O CIUDAD (FESTIVOS, ACTIVIDADES TURISTICAS, COMIDAS Y
BEBIDAS)

- EL CLIMA

- ALMACENES Y PLAN DE COMPRAS

- VESTUARIO Y ACCESORIOS

&#9679; ADVERBIOS DE TIEMPO PASADO (YESTERDAY, LAST, AGO)

PRONUNCIACION

-VOCALES AE|

- ENTONACION

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

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

- REDUCCION DE PRONUNCIACION AUXILIARES COMO EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )
- ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y FUNCIONALES)

- PALABRAS SIN ACENTO (DEBILES)
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- ACENTO SIN MARCAR Y LA ENTONACION EN LAS PREGUNTAS (ELEVADA / EN DESCENSO)
- ENLACE CONSONANTE-VOCAL

- TERMINACION EN ED (TRES FORMAS)

- INTERJECCIONES

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

- USO DE DICCIONARIOS INGLES /ESPANOL

- USO DE RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES Y RECURSOS EN LA WEB
- ESTILOS DE APRENDIZAJE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

- BRINDA INFORMACION ACERCA DE OBJETOS Y SUS CARACTERISTICAS.

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

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

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

- COMPRENDE NARRACIONES CORTAS ORALES Y ESCRITAS ACERCA DE SITUACIONES QUE OCURREN EN EL
MOMENTO DE LA EXPRESION, UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

- EMPLEA LA ESTRUCTURA BASICA DEL INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACION D#
TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS QUE CONTIENEN DESCRIPCION U OPINION ACERCA DE UN SITIO
TURISTICO DE INTERES DE SU REGION UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

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

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

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

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

- CONTESTA UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FORMULAS DE CORTESIA EN EL CONTEXTO LABORAL.

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

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

- PROFESIONAL CON TIiTULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER AREA DE
CONOCIMIENTO.
- NIVEL MINIMO B2 DE SUFICIENCIA EN INGLES, ACREDITADO MEDIANTE UNA DE LAS SIGUIENTES PRUEBAS
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INTERNACIONALES:

FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE O HIGHER)

CELS (VANTAGE O HIGHER) IELTS (MINIMO 5,5)

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

TOEFL CBT (MINIMO 227) TOEFL IBT (MINIMO 87)

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

4.8.3 Competencias:

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

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

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

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

- CREATIVO Y PROACTIVO.

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

- PREFERIBLEMENTE: CONOCIMIENTO DE LA METODOLOGIA DE FORMACION DEL SENA

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica
COMPETENCIA P Y 9

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL oo

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA PROCESAMIENTO DE INFORMACION

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 96 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

11/04/23 8:02 Pagina 37 de 58



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE
LA ORGANIZACION

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES,
SEGUN REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

APLICAR METODOLOGIA PARA LA RECOLECCION DE DATOS E INFORMACION.

UTILIZAR LAS FUENTES DE INFORMACION.

SELECCIONAR LAS FUENTES DE INFORMACION PARA RECOPILACION DE DATOS.

IDENTIFICAR INSTRUCTIVOS, FORMATOS, MODELOS, CONTRATOS, ACTAS Y NORMAS ESTABLECIDAS EN EL
AREA FUNCIONAL.

DILIGENCIAR INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS E INFORMACION.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDO EN EL AREA FUNCIONAL.
REGISTRAR LA INFORMACION EN FORMATOS Y SISTEMA DE INFORMACION.

CLASIFICAR Y CODIFICAR LA INFORMACION RECOLECTADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA.

VERIFICAR LA OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION.

COTEJAR LA INFORMACION COMPILADA Y PROCESADA.

VERIFICAR QUE LOS DATOS TABULADOS CONCUERDEN CON LAS FUENTES DE INFORMACION.

REPROCESAR LA INFORMACION INCONSISTENTE.

VERIFICAR LOS RESULTADOS PRESENTADOS EN LA FUENTE, TABLAS Y GRAFICOS.

APLICAR TECNICAS DE VERIFICACION, PARA EL REGISTRO, PRODUCCION, Y ALMACENAMIENTO DE LA
INFORMACION Y LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA.

ORGANIZAR LA INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA FUNCIONAL.

TRANSCRIBIR EL INFORME DE LOS HALLAZGOS DE LOS PROCEDIMIENTOS.

PRESENTAR INFORMES DE LOS DATOS E INFORMACION PROCESADA.

APLICAR NORMAS AMBIENTALES RELACIONADAS CON EL USO Y DISPOSICION DE LOS RECURSOS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION: CONCEPTO.

INVESTIGACION DESCRIPTIVA: CONCEPTO, FUNCIONES, METODOS, PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,
OBJETIVOS, JUSTIFICACION, HIPOTESIS, MARCO DE REFERENCIA.

AREAS DE APLICACION: ECONOMIA, MERCADEO, ADMINISTRACION, PRODUCCION.

FUENTES DE INFORMACION: DEFINICION PRIMARIAS Y SECUNDARIAS; TIPOS, CARACTERISTICA

CONCEPTO DE DATOS, INFORMACION Y SISTEMAS DE INFORMACION.

METODOLOGIAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION:

OBSERVACION SISTEMATICA.

INVESTIGACION DOCUMENTAL.

INSTRUMENTOS: CARACTERISTICAS, TIPOS, FORMATOS.

ENCUESTAS (ESTRUCTURADA Y MIXTA)

ENTREVISTAS (ESTRUCTURADA Y MIXTA)

MUESTREOQ: DEFINICION, TIPOS, TECNICAS DE SELECCION, PARAMETROS TECNICOS.

NORMATIVA DE SEGURIDAD DE INFORMACION: CRITERIOS DE MANEJO CONFIDENCIAL DE DATOS.

CONCEPTO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

JERARQUIA, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL.
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INFORMACION Y DOCUMENTACION DEL AREA FUNCIONAL Y NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION.
POLITICAS Y NORMAS LEGALES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
REGISTRO DE INFORMACION.

TABULACION DE DATOS

GRAFICAS ESTADISTICAS: DEFINICION, TIPOS, CARACTERISTICAS.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS: CELDAS, OPERACIONES ARITMETICAS BASICAS, ORDEN DE DATOS, SIMBOLOS
DE AGRUPACION

SOFTWARE APLICATIVO (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA ELECTRONICA, BASE DE DATOS).

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

NORMAS ISO, Y NTC (NORMAS TECNICAS DE CALIDAD) PARA EL MANEJO Y PRESENTACION DE LA
INFORMACION.

NORMAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

POLITICAS DE SEGURIDAD DE INFORMACION.

CONTROL DE ACCESO.

SEGURIDAD FiSICA Y AMBIENTAL.

SEGURIDAD Y PROTOCOLO DE LAS COMUNICACIONES.

CONCEPTUALIZACION DE: PARAMETROS DE VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS (CONTENIDO, VIGENCIA,
PERTINENCIA, OPORTUNIDAD, COHERENCIA, SOPORTE, FUENTE, CALCULOS, RECURSOS, ALCANCE,
DIFUSION).

OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION: REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y
TRANSMISION DE INFORMACION.

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

NORMAS TECNICAS PARA LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL AREA FUNCIONAL.

NORMAS Y TECNICAS PARA EL ALMACENAMIENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION.

PROTOCOLOS DE COMUNICACION DE LA ORGANIZACION.

INTERPRETACION DE LA INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE TABLAS, GRAFICAS Y CUADROS.

NORMA TECNICA COLOMBIANA DE PRESENTACION DE INFORMES.

SOFTWARE APLICATIVO OFFICE.

PROTOCOLOS INSTITUCIONALES DE COMUNICACION.

PRINCIPIOS, NATURALEZA Y ALCANCE DE LA INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS.

USO DE MEDIOS Y RECURSOS DE COMUNICACION.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECOPILA INFORMACION DE FUENTES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS.
CONSULTA LAS FUENTES DE INFORMACION PARA OBTENER LOS RESULTADOS PROPUESTOS EN LA
INVESTIGACION.

APLICA LOS INSTRUMENTOS PARA RECOLECCION, CLASIFICACION Y TABULACION DE INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ESTADISTICA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

DILIGENCIA INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION Y DATOS, TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

APLICA METODOLOGIA PARA LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION Y DATOS PARA SU PROCESO Y
ANALISIS, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION

UTILIZA LAS FUENTES PRIMARIAS PARA LA RECOLECCION DE DATOS.

CLASIFICA LA INFORMACION RECOLECTADA PARA SU PROCESAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA Y NORMAS TECNICAS DEL PROCESAMIENTO DE DATOS.
DILIGENCIA FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE ACUERDO CON METODOLOGIAS Y TECNICAS ADOPTADAS
POR LA ORGANIZACION.
CLASIFICA LOS DOCUMENTOS DEL AREA FUNCIONAL, DE ACUERDO A SU ORIGEN, SEGUN PROCEDIMIENTO Y
POLITICAS ESTABLECIDAS.
ELABORA TABLA DE DATOS CON LA INFORMACION RECOLECTADA, TENIENDO EN CUENTA LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL.
ACTUALIZA LAS BASES DE DATOS Y FUENTES DE INFORMACION PARA MANTENER SISTEMAS Y PREPARAR
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UTILIZA LAS TIC PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS TECNICAS, POLITICA Y
NORMATIVA.

COTEJA LA INFORMACION DE ACUERDO A INSTRUCTIVOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

VERIFICA LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION RECOLECTADA DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA
CONTRASTA RESULTADOS ANTES DE LA PRESENTACION DE INFORMES, TENIENDO EN CUENTA LAS
FUENTES Y PROPOSITOS DEL INFORME.

COMPILA LA INFORMACION DE LAS DIFERENTES FUENTES DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA FUNCIONAL,
EN ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

ELABORA EL INFORME DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO CON PLANES O REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA LA NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

CUMPLE CON NORMAS AMBIENTALES, DE SALUD LABORAL Y DEL USO DE LOS RECURSOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS

EL PROGRAMA REQUIERE DE UN EQUIPO DE INSTRUCTORES CONFORMADO POR PROFESIONALES
FORMADOS EN ALGUNA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

- CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS, INGENIERIA INDUSTRIAL.

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL EN: ADMINISTRACION DE EMPRESAS, NEGOCIOS, PUBLICOS,
ECONOMISTAS, ING. INDUSTRIAL, ESTADIGRAFOS CON EXPERIENCIA EN INVESTIGACION APLICADA.
PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGOS EN GESTION EMPRESARIAL Y AFINES. CON EXPERIENCIA EN INVESTIGACION
APLICADA. PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y
PEDAGOGICAS.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

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

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (12) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

A43Compelgacias

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

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.
CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201528

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA RAZONAMIENTO CUANTITATIVO

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS

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

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- RECONOCER INFORMACION CUANTITATIVA

- ESTABLECER RELACIONES ENTRE VARIABLES

- IDENTIFICAR EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDAS
- DEFINIR ELEMENTOS DE FIGURAS GEOMETRICAS

- REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

- INTERPRETAR UN CONJUNTO DE DATOS

- PLANTEAR PROPORCIONES

- PLANTEAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

- REPRESENTAR FIGURAS GEOMETRICAS

- REPRESENTAR UN CONJUNTO DE DATOS

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

- CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES

- REALIZAR CONVERSION DE UNIDADES DE MEDIDA

- RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER GRADO
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- VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NUMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES

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

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

- ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y METODOS DE SOLUCION

- VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES

- GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR

- CONVERSION DE UNIDADES: CONCEPTO Y METODOS

- PERIMETRO: CONCEPTO Y CALCULOS

- AREAS: CONCEPTO Y CALCULOS

- VOLUMEN: CONCEPTO Y CALCULOS

- CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES NUMEROS REALES:- .

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO

- DEFINE PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS SEGUN LA SITUACION PROBLEMATICA

PLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS

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

- PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS

- RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMATICOS

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

- REALIZA CONVERSIONES SEGUN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA

- REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
LICENCIADO EN MATEMATICAS O INGENIERO AFIN AL PROGRAMA DE FORMACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:
MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

¢ SnEpgRETLECIas:

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

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA
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- TRABAJO EN EQUIPO
- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

é‘éugg%'?\lé?ANlDAD DE Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210601027

4.3 NOMBRE DE LA . ]
COMPETENCIA REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y
NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS
POR LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA DE LA ORGANIZACION.

CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONES DE LOS COMPONENTES DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES Y LA
INFORMACION DISPONIBLE.

RECONOCER LAS HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACION DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS DE COMUNICACION (NETIQUETA) PARA EL USO DE LAS HERRAMIENTAS DE
TELECOMUNICACION.
UTILIZAR EL SOFTWARE OFIMATICO (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, EDITOR GRAFICO,

GESTOR DE PRESENTACIONES Y GESTOR DE BASE DE DATOS) PARA DAR RESPUESTA A LOS
REQUERIMIENTOS DEL AREA FUNCIONAL.

OPERAR LA TECNOLOGIA OFIMATICA DISPONIBLE.

APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FRENTE A LAS FUNCIONES DEL CARGO.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y DATOS A SER PROCESADOS.

SELECCIONAR DATOS Y EL TIPO DE PROCESAMIENTO A UTILIZAR.

REGISTRAR DATOS EN LA TECNOLOGIA INFORMATICA SELECCIONADA.

VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS TABLAS GENERADAS.
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COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS GRAFICOS.

VERIFICAR LOS GRAFICOS GENERADOS.

CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDENADOR, UTILIZANDO CARPETAS Y DIRECTORIOS.

ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA EN LA OPERACION DE EQUIPOS OFIMATICOS. ELABORAR REPORTES DE
DATOS RECOLECTADOS, UTILIZANDO TECNOLOGIA DISPONIBLE.

ENTREGAR REPORTES, EN CONDICIONES DE CALIDAD Y OPORTUNIDAD ESTABLECIDAS EN LA
ORGANIZACION.

ELABORAR PRESENTACIONES CON ESTANDARES REQUERIDOS POR LA ORGANIZACION.

CONSERVAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA ORGANIZACION Y LA LEY.
APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS RECURSOS.

MANTENER LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE MANERA SEGURA Y EN LOS MEDIOS DISPUESTOS POR LA

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FUNDAMENTOS DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y EQUIPOS DE COMPUTO.

CONCEPTOS Y FUNCIONALIDAD DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES E INTERNET.

DOCUMENTOS, FORMATOS, INFORMACION Y DATOS DEL AREA FUNCIONAL.

FUNDAMENTOS DE TELEFONIA.

TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS.

FOTOCOPIADORA, SCANNER DUPLICADORAS, IMPRESORAS.

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE HARDWARE.

NORMAS DE SEGURIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION (COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LA
INFORMACION CMI).

FORMATOS, COMUNICACIONES, CIRCULARES, PLANTILLAS Y FORMULARIOS DEL AREA FUNCIONAL.

HOJA DE CALCULO: JERARQUIA DE SIGNOS, OPERACIONES BASICAS, COLUMNAS Y FILAS, TABLAS,
FORMULAS Y FUNCIONES, FILTROS, GRAFICOS, CALCULOS BASICOS, CONDICIONALES BASICAS.
REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA Y VALIDACION DE DATOS.
PROCESADORES DE TEXTOS: EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS BASICAS, MANEJO

DE OBJETOS, REVISION DE DOCUMENTOS, MANEJO DE COMENTARIOS COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA, CONFIGURACION DE PARRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR, NOTAS AL PIE, MENU
DE VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO, ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA, REGLA, BARRA
DE ESTADO, LIMITES DE TEXTO, CARACTERES NO IMPRIMIBLES. TABLAS, WORD ART, ORTOGRAFIA Y
GRAMATICA, BARRA DE FORMATO, TAMANO DE LETRA Y TIPO DE RESALTE, NUMERACION Y VINETAS,
SANGRIAS.

MANEJO DE BASE DE DATOS

MANIPULACION DE LOS DATOS (TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS E INFORMES)

TIPOS Y CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS

MANEJO DE GESTORES DE PRESENTACIONES

ESTANDARES BASICOS PARA PRESENTACIONES

MANEJO DE EFECTOS, ANIMACIONES, TRANSICIONES, ILUSTRACIONES Y MULTIMEDIA

USO DE REDES, INTRANET E INTERNET PARA TRABAJO COLABORATIVO.

SEGURIDAD DE TRABAJO EN REDES.

SEGURIDAD Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EN EL USO DE ELEMENTOS TECNOLOGICOS, RIESGOS
Y PREVENCIONES.

TIPOS DE DATOS: NUMERICOS, TEXTUALES, ALFANUMERICOS, DE FECHA, CODIGOS (DE BARRAS, QR).

TIPOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS: DE CLASIFICACION, DE ORDENACION, DE OPERACION).

TECNICAS DE INGRESO DE DATOS.

DISPOSITIVOS DE LECTURA DE CODIGOS.

HERRAMIENTAS ESTADISTICAS.

VINCULOS E HIPERVINCULOS.

CONSOLIDADO Y SUBTOTALES.

TECNICAS DE COTEJO.

VALIDACION DE DATOS.

11/04/23 8:02 Pagina 44 de 58




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

COPIAS EN NUBE,

DIRECTORIOS, CREAR, MOVER, RENOMBRAR Y ELIMINAR.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SST.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.
NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS ELECTRONICOS.

TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.

MANEJO DE INFORMACION EN FORMATO DE DOCUMENTO PORTATIL (PDF).
CONSERVACION DOCUMENTAL EN DIFERENTES SOPORTES.

LEGISLACION PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL.

COPIAS DE SEGURIDAD: CONCEPTO, TIPOS Y BACKUP.

SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD.

NORMAS DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y LOS SISTEMAS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

OPERA EQUIPOS DE COMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE SEGURIDAD.

UTILIZA EQUIPOS OFIMATICOS EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICACION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA ORGANIZACION.

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES

OPERA EQUIPOS DE COMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE SEGURIDAD.

UTILIZA EQUIPOS OFIMATICOS EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SIGUE PROTOCOLOS DE COMUNICACION, SEGUN LO DISPUESTO EN LA ORGANIZACION.

ELABORA REPORTES E INFORMES EN HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO, HACIENDO USO DE LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES
DE TEXTO.

UTILIZA LAS HOJAS DE CALCULO, DE ACUERDO CON PARAMETROS Y FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.
ASUME UNA POSICION ERGONOMICA EN LA OPERACION DE EQUIPOS OFIMATICOS, SIGUIENDO
RECOMENDACIONES POSTURALES.

PROVEE CUIDADOS Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LA TECNOLOGIA INFORMATICA DISPONIBLE

UTILIZA HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN EL PROCESAMIENTO DE DATOS, DE ACUERDO CON LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ELIGE LOS DATOS PARA EL PROCESAMIENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION Y EL AREA FUNCIONAL.

UTILIZA LA HERRAMIENTA OFIMATICA PARA LA TABULACION, FUNCIONES ESTADISTICAS Y EL OBJETIVO DEL
AREA FUNCIONAL.

GENERA GRAFICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL.

COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS, TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS RECOLECTADOS.

SELECCIONA EL TIPO DE GRAFICO, DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE INFORMACION Y PRESENTACION DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ORGANIZA LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES.

UTILIZA TECNOLOGIAS DISPONIBLES EN LA NUBE, PARA ALMACENAMIENTO DE INFORMACION, TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

CLASIFICA LA INFORMACION, EN EL SISTEMA DE INFORMACION DEL ORDENADOR, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ELABORA REPORTES CON LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, Y DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.
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REALIZA COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS DATOS RECOLECTADOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE LA ORGANIZACION.

PRESENTA REPORTES DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD TECNICA,
AMBIENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICA NORMATIVA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REPORTES, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y DE LA ORGANIZACION.

ELABORA PRESENTACIONES DE TRABAJO, UTILIZANDO LOS ESTANDARES REQUERIDOS POR LA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TiTULO PROFESIONAL EN: INGENIERIA DE SISTEMAS, INGENIERIA DE
TELECOMUNICACIONES, PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL
TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, LICENCIADOS EN
INFORMATICA Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (12) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

&#9679; COMPROMISO CON EL MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN
TERMINOS DE PLANEACION Y ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION,
CREATIVOS, INNOVADORES Y AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS
ALUMNOS Y, POR LO TANTO, CONSTRUYAN CULTURA.

&#9679; MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

&#9679; HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

&#9679; RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO
ASIGNADO.

&#9679; CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201530
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4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INDUCCION A LA FORMACION

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

- IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

- DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA
- IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

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

- DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA
- DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.
- ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,
- POLITICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA
- ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA,
NORMA ESPECIFICAS DE LOS CENTROS.

- FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

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

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

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

- PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.

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

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

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.

- IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

- INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:
REQUISITOS ACADEMICOS:

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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
EXPERIENCIA LABORAL.:

- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:

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

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO--&#8208;ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

- CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA.

- CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ

- CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL S

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 564 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

4.8.3 Competencias:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210201048
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4.3 NOMBRE DE LA

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 288 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A
TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN
CUENTA NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO, NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR REGLAMENTOS, NORMAS, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

RECONOCER EL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

DETERMINAR LISTAS DE CHEQUEO, FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y MODELOS DOCUMENTALES REQUERIDOS
EN SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

ELABORAR CRONOGRAMA DE PRESELECCION, SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

REALIZAR LABORES TECNICAS DE PRESELECCION, SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.
PRESERVAR DOCUMENTOS GENERADOS DURANTE LAS FASES DE PRESELECCION, SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES.

REGISTRAR INFORMACION DE PRESELECCION, SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.

TRAMITAR DOCUMENTACION PERTINENTE A CONTRATO, AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL Y CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR.

ORDENAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA DE CANDIDATOS Y TRABAJADORES PARA SER INSPECCIONADA,
CLASIFICADA Y ORGANIZADA.

ARCHIVAR LA DOCUMENTACION Y SOPORTES DE HISTORIA LABORAL.

APLICAR TECNICAS, METODOLOGIAS Y PRINCIPIOS DE CONSERVACION, DISPOSICION PRESERVACION,
RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA DOCUMENTACION DE LA HISTORIA LABORAL DEL TRABAJADOR.
INGRESAR AL SISTEMA INFORMACION Y DOCUMENTACION REFERENTES AL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES.

REVISAR ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN CRONOGRAMA DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES.

REVISAR INSTRUCTIVOS, FORMATOS, DOCUMENTOS Y CERTIFICADOS, GENERADOS EN PROCEDIMIENTOS
DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES

VALIDAR INFORMACION REGISTRADA EN EL SISTEMA PERTINENTE A SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES.

VERIFICAR ARCHIVO DE DOCUMENTOS, SOPORTES Y REGISTRO DE INFORMACION DE HISTORIA LABORAL.
ELABORAR INFORME FINAL DE TRAZABILIDAD Y RESULTADOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL.
REPORTAR REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE SELECCION Y VINCULACION DE
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DEL AREA FUNCIONAL.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CONCEPTOS DE:
EMPRESA

- ACTIVIDAD Y SECTOR ECONOMICO.

- ORGANIZACION JURIDICA.

- TAMANO

- CAPITAL PUBLICO, PRIVADO Y MIXTO.

- PROCESO ADMINISTRATIVO

- PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION, CONTROL Y TOMA DE DECISIONES.
REGLAMENTOS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

- MISION, VISION.

- MAPA DE PROCESOS.

- ESTRUCTURA ORGANICA.

PERFIL DE CARGO.

MANUAL DE FUNCIONES.

PROCESO AREA DE RECURSOS HUMANOS.

COMPETENCIAS, FUNCIONES Y TAREAS.

CLASIFICACION NACIONAL DE OCUPACIONES.

OBSERVATORIO LABORAL COLOMBIANO.

MANUAL DE FUNCIONES EN LAS ORGANIZACIONES.

MERCADO LABORAL:

- OFERTA Y DEMANDA LABORAL.

NORMATIVIDAD VIGENTE:

- PRESELECCION DE CANDIDATOS.

- SELECCION DE PERSONAL.

- VINCULACION DE TRABAJADORES.

FUNDAMENTACION TEORICA EN PRESELECCION, SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES.
- OBJETIVO, ALCANCE, PROCEDIMIENTOS, INFORMACION, RESPONSABLES Y DOCUMENTACION
RELACIONADA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

REQUISICION DE PERSONAL.

RECLUTAMIENTO.

CONVOCATORIA.

- CANALES Y MEDIOS DE PUBLICACION.

HOJA DE VIDA.

- OBJETIVOS, CARACTERISTICAS, ALCANCES.

-TIPOS.

- FORMATOS.

- MODELOS.

- VALORACION HOJA DE VIDA.

- PARAMETROS, ESTANDARES CUANTITATIVOS Y CUALITATIVOS.
CERTIFICACIONES Y ACREDITACIONES.

- LABORALES.

- ACADEMICAS.

- ANTECEDENTES.

- DISCIPLINARIOS.

- PENALES.

- CONTRACTUALES.

- FISCALES.
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- PERSONALES.

- FAMILIARES.

- FINANCIERAS.

ENTREVISTA.

-TIPOS.

- OBJETIVOS.

- ALCANCES.

- APLICACIONES.

- RESULTADOS.

PRUEBAS.

- PSICOTECNICAS.

- PERSONALIDAD.

- COMPETENCIAS.

- CONOCIMIENTO.

- DESEMPENO.

VISITA DOMICILIARIA.

- OBJETIVOS.

- ALCANCES.

- APLICACIONES.

- RESULTADOS.

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL.
- OBJETIVOS.

- ALCANCES.

- CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA.
- EXAMEN MEDICO Y FiSICO.
CONTRATO.

-TIPOS.

- ALCANCES.

- VIGENCIAS.

- SUSPENSION.

- LIQUIDACION.

AFILIACION SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL.
- EPS, ARL, AFP, AFC, CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR.
- FORMATOS.

- MODELOS.

- TRAMITES.

- OFICINA VIRTUAL.

- BENEFICIARIOS.

- DOCUMENTOS.

CARNETIZACION, PERMISOS, ACCESOS, CUENTA DE NOMINA.
DOTACION, UNIFORMES.
CONCEPTO DE COMPETENCIAS, FUNCIONES Y TAREAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA LOS PERFILES
OCUPACIONALES Y LAS REQUISICIONES DE PERSONAL.

APLICA REGLAMENTOS, NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION PARA SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES.

ORGANIZA LISTAS DE CHEQUEO, FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y MODELOS DOCUMENTALES REQUERIDOS EN
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDO POR LA
ORGANIZACION.

ELABORA CONVOCATORIA PARA RESPECTIVA PUBLICACION DE ACUERDO A LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
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AREA DE RECURSOS HUMANOS.

APLICA LISTA DE CHEQUEO PARA CLASIFICAR HOJAS DE VIDA Y SOPORTES SEGUN REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN REQUISICION, MANUAL DE FUNCIONES Y CONVOCATORIA, SIGUIENDO PROCEDIMIENTO
POR JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

ORGANIZA HOJAS DE VIDA Y SOPORTES ENTREGADAS POR JEFE DE AREA, SEGUN RESULTADOS OBTENIDOS
EN ANALISIS Y EVALUACION.

HACE CONFIRMACION, VERIFICACION Y VALIDACION DE DOCUMENTOS, REFERENCIAS, ANTECEDENTES,
CERTIFICACIONES PROPORCIONADOS POR EL CANDIDATO PARA ASEGURAR CUMPLIMIENTO.

CITA A CANDIDATOS A ENTREVISTA Y APLICACION DE PRUEBAS PSICOTECNICAS APLICANDO PROTOCOLO
DE SERVICIO Y UTILIZANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION.
ORGANIZA LOGISTICA PARA APLICACION DE ENTREVISTAS Y PRUEBAS PSICOTECNICAS DISPONIENDO
RECURSOS TECNOLOGICOS, LISTAS DE CHEQUEO, FORMATOS, CUESTIONARIOS, REQUERIDOS POR LOS
RESPONSABLES Y JEFE DE AREA FUNCIONAL.

PROGRAMA VISITA DOMICILIARIA, PARA CONVOCATORIA RESPECTIVA APLICANDO PROTOCOLO DE SERVICIO
Y UTILIZANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION.

ORGANIZA CARPETA FiSICA DE HOJA DE VIDA CON SOPORTES Y DOCUMENTOS APORTADOS POR LOS
CANDIDATOS PRESELECCIONADOS, SEGUN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO POR EL AREA FUNCIONAL
APLICANDO NORMAS Y PRESERVANDO LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

ELABORA CONTRATOS HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, DE ACUERDO A CONDICIONES
PACTADAS, NORMATIVAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

REALIZA TRAMITES PARA LEGALIZACION DEL CONTRATO Y AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL,
SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS, POLITICAS Y NORMATIVA.

TRAMITA AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EPS, ARL, AFP Y CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR, UTILIZANDO PROTOCOLOS, FORMATOS, OFICINAS VIRTUALES O APLICATIVAS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION.

REPORTA A LAS DEPENDENCIAS RESPECTIVAS, PAGO DE NOMINA, EXPEDICION DE CREDENCIALES,
ENTREGA DE UNIFORMES Y DOTACION, ESPP, Y PROGRAMACION A INDUCCION, APLICANDO PROTOCOLO DE
SERVICIO Y UTILIZANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION.

ENTREGA AL TRABAJADOR COPIAS DEL CONTRATO, AFILIACIONES, CREDENCIALES Y CARNET HACIENDO
REGISTRO EN FORMATOS PARA VERIFICACION RESPECTIVA.

REGISTRA RESULTADOS DE ENTREVISTA, PRUEBAS PSICOTECNICAS, VISITA DOMICILIARIA Y CONDICIONES
DE CONTRATACION SIGUIENDO NORMATIVIDAD, REGLAMENTOS Y POLITICAS DEFINIDAS POR LA
ORGANIZACION.

FORMALIZA HISTORIA LABORAL DEL TRABAJADOR, HACIENDO APERTURA Y ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION FiSICA PERTINENTE A CONTRATO, AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL, CAJA DE
COMPENSACION, BENEFICIARIOS SEGUN PRINCIPIOS, NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACION.

APLICA TECNICAS, METODOLOGIAS Y PRINCIPIOS QUE GARANTICEN LA CONSERVACION, DISPOSICION
PRESERVACION, INTEGRIDAD, RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA DOCUMENTACION QUE REPOSA EN LA
HISTORIA LABORAL DEL TRABAJADOR.

ELABORA REGISTRO EN FORMAS O FORMATOS, LA INCLUSION DE DOCUMENTOS PERTINENTES A
CONTRATO, AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL, CAJA DE COMPENSACION, BENEFICIARIOS SEGUN
PRINCIPIOS, NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

DISPONE RECURSOS REQUERIDOS PARA ADMINISTRACION, REGISTRO Y TRAMITE DE INFORMACION Y
DOCUMENTOS DEL AREA FUNCIONAL.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN: ADMINISTRACION EMPRESARIAL, NEGOCIOS, INGENIERO INDUSTRIAL.
PREFERIBLEMENTE ESPECIALISTA EN GESTION DEL TALENTO HUMANO O CON EXPERIENCIA EN RECURSOS
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HUMANOS, Y CERTIFICACION EN ORIENTAR LOS PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION CONCERTADOS; INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LAS COMPETENCIAS A DESARROLLAR.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION DE TALENTO HUMANO, CON CERTIFICACION DE LA COMPETENCIA
LABORAR VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

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

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

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

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

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

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

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

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL i

4.3 NOMBRE DE LA

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
COMPETENCIA

11/04/23 8:02 Pagina 54 de 58



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA
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, PERIFERICOS, TABLETAS, EQUIPOS MOVILES Y REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRONICOS.

- APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS.

- MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE DATOS Y PROGRAMAS ESPECIFICOS.
- UTILIZAR MOTORES DE BUSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO,
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACION EN LA NUBE.
- PARTICIPAR EN REDES SOCIALES

- COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC APLICAR BUENAS PRACTICAS DE USO DE
TECNOLOGIAS TIC

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

- HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS

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

- EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC:

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

- PERIFERICOS:; CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.

- OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MOVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRONICOS): CONCEPTO,
FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS

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

- SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.

- TIPOS DE SOFTWARE:

- SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS,
USOS.

- SOFTWARE DE APLICACION (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, PROGRAMA DE PRESENTACION,
BASE DE DATOS, DIAGRAMACION, SOFTWARE ESPECIFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERISTICAS, USOS.

- SOFTWARE DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.

- INTERNET:

- DEFINICION, HISTORIA, EVOLUCION, ARQUITECTURA, UTILIDADES.
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- HERRAMIENTAS COLABORATIVAS.

- SERVICIOS DE INTERNET:

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

- COMPROBACION DE RESULTADOS: OBJETO, TECNICAS.

- USO DE TECNOLOGIAS: BUENAS PRACTICAS, OBJETO, IMPLEMENTACION

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

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

- ELIGE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

- MANEJA COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS Y EQUIPOS CELULARES, DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES Y MANUALES DE USO.

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

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

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

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

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

- APLICA BUENAS PRACTICAS DE USO DE LA TECNOLOGIA TIC, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
RECOMENDACIONES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
PERFIL ACADEMICO:
TECNOLOGO O PROFESIONAL EN AREAS AFINES CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

MINIMO, DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES DOCE (12) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL AREA.

ZGNREJRMelkBcias:

S.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
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FINANCIEROS

FINANCIERA

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

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

4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Coadificacion ORIONS Unidades Cantidad
4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION
6. CONTROL DEL DOCUMENTO
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED FECHA
Autor | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO | APROBAR ANALISIS [null- REGIONAL ANTIOQUIA|16/05/2018
<~ |CENTRO
Autor JUAN JOSE HERNANDEZ EQ%’SSR?EUDLngo AGROINDUSTRIAL. 16/05/2018
MARQUEZ REGIONAL QUINDIO
CENTRO DE COMERCIO Y |15/05/20138
Autor DORA LILIANA QUINTERO INSTRUCTORA TURISMO. REGIONAL
QUINDIO
CENTRO DE COMERCIO Y |15/05/2018
Autor MARCOS CABARCAS INSTRUCTOR SERVICIOS. REGIONAL
ATLANTICO
CENTRO DE GESTION
INSTRUCTORA ADMINISTRATIVA. 18/05/2018
Autor  [ANA MIREYA FERTNEIEEES EXPERTA REGIONAL DISTRITO
CAPITAL
Autor |OLGA MILENA GAMEZ SOCHA | QUITAR SUSPENDIDO [null: DIRECCION GENERAL |10/12/2018
YULY PAOLA SALAMANCA null. DIRECCION GENERAL 18/06/2019
Autor MARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO
Autor g'lz“lﬁ:glleZSPERANZA SALAS ACTIVAR PROGRAMA null. DIRECCION GENERAL 23/07/2019

11/04/23 8:02

Pagina 57 de 58




@
SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

FINANCIEROS

FINANCIERA

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS

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

Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO REGIONAL ANTIOQUIA 01/06/2018
Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO REGIONAL ANTIOQUIA 23/07/2019
CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formaciéon: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL

Cddigo del Programa de Formacién: 631101
Version:2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor:

De acuerdo con la informacidn expuesta referente al producto, caracteristicas y demds responda las
siguientes preguntas:

1_Desarrolle su portafolio del producto o servicio para su idea de negocio a través de una presentacion,
plegable creativo, folleto y demas medios que exitan para esta actividad.

Contenido

e Presentacion de la empresa y/o idea de negocio (quienes somos, que buscamos, que queremos)
e Mision.

e Vision.

e Productos a ofrece (Imagen de los productos).

e Fortalezas ( para que sirve, que mejora en la vida, utilidad, etc).

e Beneficios de los productos (innovadores).

e Informacion de la empresa ( contacto — redes sociales).

e Experiencias de los clientes.

CONOCIMIENTO @ PRODUCTO <O DESEMPENO C O

RESULTADOS:

Aprobado I:’ Deficiente \:l
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5. OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento:

Firma del Aprendiz Firma Instructor

DE-F-026 V.02



SENMNA

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formaciéon: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL

Cddigo del Programa de Formacion: 631101
Version:2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento:

Nombre del Instructor:

No. De Ficha:

Competencia: Etapa practica

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Aplicar en la resolucidn de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del programa de formaciéon asumiendo estrategias y metodologias de

autogestion

Actividad:

Evaluar el desarrollo de la etapa practica en relacion a la creacion de un proyecto productivo enfocado en la
creacion de un departamento de comercial de acuerdo a las competencias desarrolladas durante la

formacion

Evidencia: Lista de Chequeo

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de desempefio y/o producto del proceso,
segln las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacién. Estas evidencias corresponden a las
actividades que se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el

instructor.

No.

CUMPLE

INDICADORES/FACTORES A EVALUAR s
|

NO

OBSERVACIONES

Presenta una idea de negocio organizada y
estructurada.
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5 El aprendiz  identifica la  estructura
administrativa

3 Presenta el portafolio del producto

4 Presenta e identifica la utilidad de la guia de
atencion al usuario.

. Presenta las politicas comerciales acordes a la
idea de negocio

6 | Presenta el documento comercial factura

7 Presenta e identifica la utilidad de la guia de
PQRS con su respectiva estructura de respuesta

8 Presenta el formulario de satisfaccién del
usuario

9 Cuenta con un discurso acorde a los procesos
de asesoria comercial

10 La presentacién y organizacién es impecable
para la feria

1 Presenta el pich como alternativa de
interaccion con el publico.

CONOCIMIENTO @ PRODUCTO @ DESEMPERO @D
RESULTADOS:

Aprobado I:l Deficiente I:l

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento:

Firma del Aprendiz

DE-F-026 V.02
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO

Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
Cadigo del Programa de Formacion: 134200

Version:2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor:

Competencia:
Registrar Informacion

Resultado de Aprendizaje:

e Reconocer sistemas de informacién de acuerdo a disponibilidad y necesidades de la
organizacion.

e Utilizar herramientas ofimaticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacidn.

e Aplicar técnicas para procesamiento de informacién, de acuerdo con recursos y necesidades
del area funcional

e Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas dispuestas
por la organizacion.

Actividad:
Reconocer el procedimiento establecido en las Unidades de correspondencia de las entidades.

Evidencia:

v" Producto:

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:
En el desarrollo de este instrumento se valorardn las evidencias de desempefio y/o producto del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion. Estas evidencias
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corresponden a las actividades que se describen en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas con el instructor.

LISTA DE CHEQUEO
CONOCIMIENTO @ PRODUCTO O DESEMPENO C O

ITEM CRITERIO DE EVALUACION CUMPLE PUNTAIJE 1 - OBSERVACIONES
Sl NO 5
Recibo
Radica los documentos
cumpliendo con la

normatividad utilizando la
tecnologia disponible

Determina los términos de
vencimiento de la
comunicacion de acuerdo con
la normativa vigente

Establece las fechas de alerta

Graba la informacion

Despacho

Recibe los documentos a
despachar por los canales
autorizados

Radica las comunicaciones y
otros documentos radicables
en forma coherente y al igual
que sus copias

Registra la informacién en los
formatos  establecidos o
software disponible con los
datos en forma coherente

Realiza el descargue de las
comunicaciones pendiente
pro respuesta para dar de
baja los pendientes del
Servicio de Alerta

Consulta y Cambios

Consulta los informes del
Servicio de Alerta por

diferentes filtros:
dependencias, usuarios,
nimero de radicados,

tramites, fechas

Realiza modificaciones de
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estado una vez cumplido con
los tiempos del Servicio de
Alerta

1. RESULTADOS: Aprobado |:| No aprobado |:|

2. OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicaciéon del instrumento:

Firma del Aprendiz Firma Instructor
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacion: Técnico en Emprendimiento y Fomento
Empresarial.

e (Cddigo del Programa de Formacion: 134102.

e Nombre del Proyecto: Modelos de Negocios para el Fomento Empresarial Regional.

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto: 1.1. Reconocer las caracteristicas y competencias emprendedoras
personales para su descubrimiento como emprendedor por vocacion y su interaccion con
el entorno social y productivo aplicando los valores y principios éticos.

e Competencia: Fomento cultura emprendedora.

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar: Establecer caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

e Duracion de la Guia:22 Horas (17 horas trabajo directo - 5 horas trabajo independiente)

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz: el emprendimiento es una actitud que ha acompafiado a
la humanidad desde siempre, ya que es la capacidad que tienen los seres
humanos de realizar esfuerzos orientados hacia el logro de una meta un
objetivo. De este modo, a través del desarrollo de sus competencias, el
emprendedor genera transformaciones en su entorno que se traducen en
bienestar econdmico y social para las comunidades donde su idea tiene
impacto, creando asi una cultura del emprendimiento.

Con el fin de descubrir y potenciar su comportamiento emprendedor, esta
guia de aprendizaje le permitira identificar sus caracteristicas y competencias
emprendedoras, fortaleciendo de este modo su proyecto de vida y
fomentando una cultura del emprendimiento mediante la generacién de
bienestar econdmico, social y tecnolégico del entorno donde su proyecto
tenga lugar.

La presente guia se desarrolla en varios momentos, en el primero encontrara
actividades de reflexién y saberes previos, en el segundo se proponen
a_ctl\(ldades orientadas a, la zilproplauon y co'ns'trucqon fje conQC|m|erg&|_F_135 Vo1
siguiendo la metodologia ciclo del aprendizaje vivencial, y finalmente
encontrard actividades encaminadas a la transferencia de conocimiento.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad de reflexion inicial

“Cuesta abajo” es un cortometraje que se encuentra dentro del repositorio de la biblioteca del SENA
en el espacio de Cinescuela, lo invitamos observar el contenido que se encuentra en el siguiente
enlace https://www.cinescuela.org/es/pelicula/cuesta-abajo-220246

Responda las siguientes preguntas: ¢ Qué caracteristicas definen a Henry Forero?, ¢ Cmo el entorno
influyé sobre las decisiones de Henry Forero?, ¢ Cuales tienes en comun con Henry? y finalmente
¢Cuales cree usted que debe fortalecer?

Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructor y con el
equipo genere las conclusiones de la actividad.

Duracion: 1 hora

3.2 Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje

Estimado aprendiz, siempre que inicia un proyecto (sea personal o profesional),
usted pone a prueba ciertos elementos de su personalidad que le llevan a conseguir
aquello que se ha propuesto. Eso tiene por nombre comportamiento emprendedor.

* Desde sus conocimientos y saberes previos, defina con sus palabras qué entienden
por emprendimiento. De acuerdo al ambiente de aprendizaje y a los lineamientos
del instructor, registre sus respuestas en unas notas adhesivas (post-it) y ubiquelas
en la pizarra. Esas notas servirdn para la construccion de una definicidn conjunta del
término emprendimiento.

Luego con la misma metodologia se realiza el mismo ejercicio, esta vez para la
definicidn de la frase comportamiento emprendedor.

U L Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del
instructor y, con el equipo genere las conclusiones sobre los puntos en comun, destaque aquellos
que se poseen e identifiquen los que debe apropiar.

Duracién: 1 hora
3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento

A través de la metodologia ciclo del aprendizaje vivencial se desarrollaran las actividades orientadas
a la apropiacidn conceptual, el siguiente grafico representa el proceso: GFPI-F-135 V01


https://www.cinescuela.org/es/pelicula/cuesta-abajo-220246

4
SENA

N

El aprendizaje vivencial es una metodologia, que busca promover la

A estimulaciéon del aprendizaje a través de la experiencia, en donde utiliza
~ ~ lasinteligencias multiples a través de juegos y manipulacion de elementos
gue propician nuevos conocimientos incorporandolos de forma racional y

o

que permiten un aprendizaje integral a través de preguntas activadoras
de conocimiento, logrando una mayor captacion, retencion,
memorizacion e interiorizacion de los nuevos saberes.

Vivenciar
iQué?

Aplicar

& Como?

Compartir

¢ Como se siente?

Generalizar Procesar

i Para que? ¢ Por qué?

Ciclo del aprendizaje vivencial

Reconocer las caracteristicas Emprendedoras Personales segiin comportamiento emprendedor

Teniendo en cuenta las indicaciones de su instructor desarrolle el DESAFIO DE LA TORRE: participe
activamente con su equipo en el desarrollo de la actividad

Vivenciar

$Qué?

Conforme un equipo de cuatro personas y asuma uno de los siguientes roles:

e Tener los ojos cubiertos (un aprendiz)

e Tener una mano atada a la espalda (dos aprendices)
e Tener sus dos brazos atados (un aprendiz)

e Observador de la actividad

Construya con su equipo una torre de naipes, la de mayor altura (altura: distancia de piso al teckd},-F-135 V01
para ello atienda las indicaciones del instructor.
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Junto a sus compafieros, determine la estrategia mds apropiada para el logro de la actividad, reciba
el material entregado por su instructor y compdrtalo con sus compafieros de acuerdo con las
indicaciones.

Compartir
¢Coémo se siente?

Una vez finalicen las construcciones, en equipo conformando un circulo, reflexionen sobre las
siguientes preguntas:

¢Qué sintid durante el desarrollo de la actividad? Desde: los
participantes del equipo ganador, perdedor, del rol vendado y de
. las manos atadas.

Procesar
¢Por qué?

De acuerdo con la actividad realizada, responda: ¢ Qué estrategia se empled para construir la torre?
¢ Tuvo que emplear mas de una estrategia? éPor qué?

¢éSe sintié tentado a no seguir las indicaciones y salirse de su rol? éPor qué?

¢En algin momento se pensé en utilizar al compafiero vendado para la construccién de la torre?
éPor qué?

En el tablero, el instructor o un aprendiz, escribira los aportes de la vivencia de los participantes
que servird de contextualizacién para el desarrollo de la siguiente actividad.

Generalizar
¢Para qué?

Escuche la presentacién de su instructor basada en los aportes de los participantes.

Lea el texto “Caracteristicas Emprendedoras Personales”, Que se encuentra ubicado en el

documento denominado “Guia 1 material de apoyo 1” en la carpeta de materiales de la platafor §I-F-135 V01

oficial del SENA o de acuerdo con las orientaciones de su instructor).
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En plenaria estructure un concepto global.

Aplicar
¢Como?

Exprese ante el equipo como aplicaria estos conceptos en su vida cotidiana (a nivel personal, social

y laboral).

Aplique los conceptos adquiridos a través del “Diario de Fortalecimiento y la Diana de Valoracién”,
de acuerdo con los documentos denominados “Guia 1 material de apoyo 2.1y 2.2” ubicado en la
carpeta de materiales de la plataforma oficial del SENA o de acuerdo con las orientaciones de su
instructor.

Realice los ejercicios propuestos; la evidencia de esta actividad serd la foto de la diana de valoracion
y del diario de fortalecimiento.

Duracion: 4 horas

Identificar motivaciones y competencias emprendedoras a partir de objetivos personales.

Estimado aprendiz, crear una visidn personal a partir de las motivaciones, es
una herramienta poderosa para alinear sus acciones diarias en pro de lo que
desea lograr. Esta visidon esta conformada por objetivos personales en el
corto, mediano y largo plazo, siempre teniendo presente que existen
diferentes dmbitos en su vida que se veran involucrados en el desarrollo de
su proyecto.

Teniendo en cuenta el proyecto de vida reescrito por usted bajo el titulo “éQué puedo llegar a SER?”
(en la competencia Interaccidon en el contexto productivo y social. Reescribir el proyecto de vida de
acuerdo con principios y valores; su responsabilidad y oportunidades ofrecidas por el SENA),
diligencie el siguiente grafico, segin sus motivaciones.

(material de apoyo 4 — “Motivacién y el logro”).

GFPI-F-135 V01



eActividad que
quisiera
desempefiar

*Principales
motivaciones

Dibujo de
su
propésito
de vida

+Los principales
valores de su
vida

e En la parte superior izquierda, éCudles son las principales motivaciones para cumplir sus
logros? (personales, familiares, econémicas).

e En la parte superior derecha, ¢A qué le gustaria dedicarse en la vida? ¢Qué es lo que mas
disfrutaria de hacer dicha actividad?

e En la parte inferior izquierda indicaran ¢Cudles son los valores mds importantes que rigen
su vida?

e En la parte inferior derecha ¢ Cudl considera que es su propdsito de vida?

e En el centro del mapa, debe elaborar un dibujo que represente el propésito de vida.

Vivenciar

¢Qué?

Participe activamente en la construccién de su MAPA DE SUENOS, de acuerdo con las indicaciones
del documento “Guia 1 material de apoyo 3” que se encuentran en la carpeta de materiales de la
plataforma oficial del SENA y las orientaciones de su instructor.

Construya un “mapa de suefios” en el que podra identificar de manera grafica su visidon personal,
representando sus suefios y objetivos a corto, mediano y largo plazo. Siguiendo las directrices del
instructor; utilice imagenes o dibujos para representar sus suefios en los diferentes ambitos de su
vida.

A modo de galeria, exponga su mapa de suefios en algun lugar del aula en el que los demas puedan
visualizar su trabajo y observe los mapas elaborados por sus compafieros.

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

Reflexione sobre los siguientes interrogantes de acuerdo con la observacién de los mapas de suenos
de sus companeros; comparta sus respuestas en equipo conformando un circulo:

¢Qué emociones, sensaciones y sentimientos afloraron durante el ejercicio?

¢Qué sintié al momento de ver los mapas de suefios de sus compafieros?

Procesar
¢Por qué?

Un aprendiz apoyara la recoleccion de la informacion relacionada con las respuestas a los siguientes
interrogantes, de acuerdo con las orientaciones del instructor.

¢Qué criterios tuvo para identificar las dreas de la vida en la que tiene suefios?
éPor qué considera que es importante hacer un listado de los suefios a corto, mediano y largo plazo?
¢Fue facil representar en imagenes sus suefios? ¢ Qué opina de visualizar los suefios de esta manera?

¢Qué reflexién le generd conocer los mapas de suefios de los demds aprendices?

Generalizar
¢Para qué?

Para construir una versidn conceptual conjunta con el instructor efectle lectura comprensiva del
texto “la visién y las competencias emprendedoras” segun la guia 1 material de apoyo 4 y en mesa
redonda, estructure un concepto global.

Aplicar

¢Cémo?

Recapitule lo que considera valioso de aplicar en su vida cotidiana a partir de las siguientes
preguntas:

GFPI-F-135 V01
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¢En cuales entornos cree que es importante la aplicacion de lo aprendido?

¢Por qué considera que es importante reflexionar sobre los suefios en su vida?

Complete el siguiente cuadro utilizando como insumos el grifico y el mapa de suefios. A
continuacidn, describa cdmo aplicaria las competencias emprendedoras (segun Guia 1 material de
apoyo 4”) para cumplir con su objetivo personal.

CUADRO DE MOTIVACIONES, OBJETIVOS PERSONALES Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS

Descripcion del Sueiio

Objetivo Personal
(MAREAR)

Propdsito de vida

Motivaciones

Competencia Visualizar

Competencia Analizar

Competencia Identificar

Competencia Decidir

Competencia Disenar

Competencia Actuar

Duracion: 4 horas

GFPI-F-135 V01



4
SENA

’Asociar elementos del entorno a partir de las dimensiones de la responsabilidad emprendedora.

Participe con su equipo en el desarrollo de la actividad CONSTRUYENDO EL PUENTE.

Vivenciar

¢Qué?

Estimado aprendiz, el siguiente paso para el logro de sus proyectos personales tiene como finalidad
realizar un andlisis del entorno y descubrir la importancia de evaluar las diferentes dimensiones que
influirdn positiva o negativamente en el cumplimiento de los objetivos que se plantee.

En equipo de cinco aprendices deberan construir un puente, para ello
utilizaran en su totalidad los siguientes materiales: cinco vasos desechables,
cuatro tarjetas de cartulina, un marcador y cinco chinches.

Cada equipo debe construir un puente, el cual representa uno de los objetivos
personales de uno de los participantes. Para ello, es necesario que el equipo
seleccione previamente el objetivo sobre el cual se trabajara.

Luego, se debe asignar un nombre al puente que se va a construir.

Cada tarjeta de cartulina corresponde a un tramo del puente. En cada una, registre los siguientes
aspectos:

IH

e Eltramo uno representa el “para que” del puente.

e Eltramo dos corresponde a los “recursos necesarios” para la construccion del puente.

e Eltramo tres corresponde a los “factores externos” (Amenazas y oportunidades).

e Eltramo cuatro corresponde a los “factores internos” (Fortalezas y Debilidades). En este
tramo, puede utilizar como insumo los resultados de la Diana de valoraciéon (Caracteristicas

Emprendedoras Personales).

Al finalizar, cada equipo debe presentar el puente, exponiendo los aspectos mas relevantes del
proceso.

Compartir
¢Cémo se siente?

Responda las siguientes preguntas:
GFPI-F-135 V01
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e (iComo se sintié al momento de construir el puente?

e iComo se sintié con las preguntas formuladas para cada tramo?

e (Qué ssintid durante el desarrollo de la actividad?

e iQué sintio al momento de presentar su puente?

e iQuéssintio al conocer las presentaciones de los demas participantes?

Procesar
¢Por qué?

Relate ante el equipo, sus respuestas a las siguientes preguntas:

e (Qué significa un puente?

e (Cudles fueron los pasos que emplearon para construir el puente?

e (iCémo identificaron el objetivo personal que iban a seleccionar para hacer el puente?
e (Por qué es importante conocer los recursos para el desarrollo del objetivo?

e (Por qué es importante identificar los factores internos?

e (De que dependen los factores internos?

e (Por qué es importante identificar los factores externos?

e (De que dependen los factores externos?

e (El puente visualizado se realizo segun lo planeado?

e (iQué factores influyeron en el resultado obtenido en la respuesta anterior?

Generalizar
¢Para qué?

Para construir una versidn conceptual conjunta con el instructor efectle lectura comprensiva del
texto “Dimensiones Emprendedoras” en la Guia 1 material de apoyo 5” y en mesa redonda,
estructuren un concepto global.

Aplicar

¢Cémo?

Recapitule lo que considera valioso de aplicar en su vida cotidiana a partir de las
siguientes preguntas:

GFPI-F-135 V01
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¢Desde su perspectiva, como afectan los factores internos y externos en el logro de sus objetivos
personales?

¢Cémo aplica la responsabilidad emprendedora en su vida personal, social y productiva?

Aplique las dimensiones de la responsabilidad emprendedora de acuerdo con la actividad
‘construyendo el puente’ a su objetivo personal a través del siguiente cuadro. Como insumo, utilice
el gréfico 1 presentado en el “Guia 1 material de apoyo 5”.

CUADRO DE LAS DIMENSIONES DE LA RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA

DIMENSIONES
EMPRENDEDORAS DESCRIPCION
PERSONA
(factores internos)
PROYECTO
(objetivo personal)
CONTEXTO
(factores externos)

PENSAR

SENTIR
ACTUAR

Duracion: 5 horas

e Ambiente Requerido: Ambiente pluritecnolégico: Es un ambiente de aprendizaje
especializado en una o varias tecnologias, en donde se pueden simular procesos productivos
reales, tal como se dan en las empresas. (Glosario SENA).

Con los siguientes requerimientos técnicos: Capacidad maxima: 35 aprendices

Iluminacidn natural o artificial de acuerdo con normas técnicas colombianas de disefio y
construccién sismo resistentes, cumpliendo con el reglamento técnico de instalaciones eléctrico
(RETIE).

Sefializacién de seguridad y salud en el trabajo; elementos de Proteccidén contra incendios; vias y
salidas de evacuacidn; limpieza, orden y mantenimiento de estaciones de trabajo; climatizacién —

Ventilacion; kit de primeros auxilios.
GFPI-F-135 V01
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e Materiales requeridos: Rollo de papel Kraft; paquetes de octavos de cartulina de varios
colores; block escolar cuadriculados; marcadores borrables de diferentes colores;
marcadores permanentes de diferentes colores; colbdn; tijeras escolares; colores escolares;
tacos de post-it; sobres de stickers de emoticones; tiza de varios colores; cinta adhesiva
transparente; cinta tirro; paquetes de palillos de madera; clips de oficina; bombas de varios
colores #12; madejas de lana de varios colores; juegos de naipes; revistas para recortar;
vasos desechables; lapices; lapiceros; sacapuntas; borradores de nata; sellos didacticos;
plastilina de varios colores; vinilo escolar.

3.4 Actividades de transferencia

@ Estimado aprendiz, usted tuvo la oportunidad de trasladar los conocimientos
adquiridos al final de cada actividad en la etapa “APLICAR” del ciclo de
aprendizaje vivencial, llevando los aprendizajes a su vida personal y profesional.

Dibuje sus dimensiones emprendedoras de acuerdo con los aprendizajes
obtenidos a lo largo de las actividades desarrolladas en esta guia:

Persona —
Sus fortalezas y debilidades
en términos de
Caracteristicas
emprendedoras personales
(Actividad “Diana de
I valoracién”).
>
2 [V}
& %
< %
Proyecto Situacion
Actuar
Su objetivo personal Las amenazas y
H u
(Actividad  “mapa de oportunidades que rodean
X »
suefios”). su proyecto (“construyendo

un puente”). GFPI-F-135 V01

Comparta sus reflexiones con sus compafieros.

Duracion: 2 horas
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Criterios de Evaluacion

Aprendizaje

Evidencias de
conocimiento:

Evidencias de
desempeiio:

Evidencias de Producto:
Diario de
Fortalecimiento y Diana
de Valoracion.

Técnica: Valoracion de producto
Instrumento: Lista de chequeo

Valora sus caracteristicas
emprendedoras personales
acorde con herramienta de
diagndstico personal.
Cuadro motivaciones,
objetivos personales y

Formula los objetivos | Técnica: Valoracidn de producto

competencias
emprendedoras.

Cuadro de las
dimensiones de la
responsabilidad

personales de acuerdo con su
motivacién y propdsito de vida.

Aplica la responsabilidad
emprendedora de acuerdo con
factores internos y externos.

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Valoracion de producto.
Instrumento: Lista de chequeo

emprendedora.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Caracteristicas Emprendedoras Personales (CEP): rasgos de la personalidad ligadas a las
motivaciones de los individuos (logro, dfiliacion y poder) y que estan asociadas al éxito de cualquier
proyecto personal. Se basan en las investigaciones del psicélogo David McClelland realizadas en la
década de los afios 60.

Competencias Emprendedoras: capacidad de los individuos y equipos de generar respuestas
situacionales y proactivas, basadas en un alto nivel de motivacidn al logro. En otras palabras, es la
capacidad para realizar labores con actitud reflexiva y de forma sistematica, permitiendo una mayor
competitividad y un cambio en los diferentes ambitos de la vida cotidiana.

GFPI-F-135 V01
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Comportamiento Emprendedor: conjunto de respuestas generadas por los individuos a estimulos
de su entorno, basadas en la automotivacién. El Comportamiento Emprendedor se manifiesta en
una persona que es capaz de asumir una tarea, perseverar en ella, desarrollarla y resolver cualquier
contratiempo que se produzca en el proceso.

Emprendimiento: |la palabra emprendimiento viene del término “entrepreneur” que significa
“pionero”. Un pionero es una persona que tiene la capacidad de hacer un esfuerzo adicional para
alcanzar una meta; alguien que emprende una travesia en busca de nuevos horizontes. El
emprendimiento es la actitud que permite decidir por una idea que se convertird un proyecto de
vida, ya sea en términos sociales, individuales, culturales y econdmicos. El emprendimiento esta
relacionado con el desarrollo humano y econémico, con el mejoramiento de las condiciones de vida
en los contextos en los que tiene impacto la idea y la concrecién de las aspiraciones personales que
motivan al emprendedor.

Etapas del Ciclo de Aprendizaje Vivencial: método permite estructurar todas las intervenciones
metodoldgicas que estamos proponiendo. Consta de las siguientes etapas:

e El “vivenciar” o experiencia del ejercicio permite generar la informacién individual en cada uno
de los aprendices respecto a sus sentimientos, pensamientos, comportamientos y formas de
actuar en situaciones especificas.

e El “compartir” permite auto observacién de las emociones y sentimientos tanto positivos como
negativos de los aprendices generados durante la vivencia. Se verbaliza y confrontan distintas
reacciones y formas de actuar, ampliando de esta manera el horizonte personal.

e El “procesar” permite ampliar y enriquecer aun mas las experiencias, al “hacer ver” a los
aprendices informaciones y resultados vividos, pero todavia no articulados por ellos. El
instructor a través de preguntas busca que los aprendices reflexionen, analicen y aporten sobre
la experiencia, registrando de forma ordenada y sistemdtica, las conclusiones y aportes del
equipo.

e El “generalizar” permite estructurar aportes tedricos pertinentes al objetivo de aprendizaje y a
la caracterizacion del equipo meta del proceso de ensefianza-aprendizaje.

e El “trasladar o aplicar” genera un puente entre el presente del aprendizaje y el futuro de la
aplicacion en la vida real.

Triangulo de las dimensiones de la responsabilidad emprendedora: esquema que vincula a la
Persona, el Proyecto y la Situacién, mostrando el equilibrio que es necesario lograr en todo accionar
emprendedor. Responsabilidad se entiende como la capacidad de la persona de responder ante las
diferentes situaciones que se puedan presentar de una manera proactiva.

GFPI-F-135 V01
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
. REGIONAL DISTRITO CAPITAL - CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
SENA INSTRUMENTO PARA VALORAR EL DESEMPENO O EL PRODUCTO
7AV SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Proceso Gestidn de la Formacion Profesional Integral
Maés trabajo Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral
Apoyo

INFORMACION GENERAL
FECHA DE APLICACION: DURACION DE EVALUACION: 4 Horas
CODIGO PARA IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO:

Guia No. 1. Fomento cultura emprendedora.
FASE: Analisis

Actividad de Proyecto 1.1.: Reconocer las caracteristicas y competencias emprendedoras personales para su
descubrimiento como emprendedor por vocacién y su interaccion con el entorno social y productivo aplicando
los valores y principios éticos.

Actividad de Aprendizaje: Reconocer las caracteristicas emprendedoras personales segin comportamiento
emprendedor.

Resultado de aprendizaje: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo
con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

NOMBRE Y CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: Emprendimiento y Fomento Empresarial.
Cdédigo 134102 Versién 1.

No. DE FICHA:
CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS:

e Valora sus caracteristicas emprendedoras personales acorde con herramienta de diagndstico personal.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR- TUTOR:

NOMBRE DEL APRENDIZ:




LISTA DE VERIFICACION PARA VALORAR EL Desempefiio : Producto :

Estimado Aprendiz:

Le invito tener en cuenta la informacidon suministrada en este Instrumento de evaluacion, el cual ha sido
preparado por su instructor para observar, verificar y /o valorar: Diario de Fortalecimiento y Diana de
Valoracidn.

Tenga presente las recomendaciones dadas por su instructor.

Esta actividad evaluativa hace parte de su proceso de formacién y permite identificar su grado deaprehension
frente a los procesos y/o procedimientos asociados a su programa de formacion.

. CUMPLE
Item. Indicadores y/o variables S| NO OBSERVACIONES
1 La diana de valoracidn identifica cada una de las caracteristicas
’ emprendedoras personales.
) El diario de fortalecimiento registra las apreciaciones
’ atendiendo a las directrices.
3 La diana de valoracidon establece el grado de desarrollo de cada
’ una de sus caracteristicas emprendedoras.
4 La diana de valoracién identifica la calificacion de las
’ caracteristicas emprendedoras.
5 La diana de valoracion se desarrolla siguiendo las
) instrucciones.
6 El diario de fortalecimiento se diligencia siguiendo las|
) instrucciones.
EVALUACION
OBSERVACIONES:
RECOMENDACIONES:
JUICIO DE VALOR: APROBADO DEFICIENTE
FIRMA DEL INSTRUCTOR FIRMA DEL APRENDIZ
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