PLAN OPERATIVO - TRAZABILIDAD - GRUPO 3436370 PROGRAMA TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL

CODIGO 631101 VERSION 2

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA
PROYECTO FORMATIVO: DESARROLLO ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION PARA POSICIONAR PRODUCTOS Y SERVICIOS EN MIPYMES EN EL DEPARTAMENTO DE BOYACA

CODIGO 3467994

OBJETIVO GENERAL
Disefiar estrategias comerciales para incrementar las ventas para productos y servicios en las MiPymes y/o unidades productivas del Departamento de Boyaca

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Caracterizar los clientes de acuerdo a los productos o servicios que ofrece la organizacién
2. Elaborar propuesta comercial teniendo en cuenta las condiciones del mercado y politicas de la empresa

3. Ejecutar actividades de venta en el mercado segin propuesta comercial de la empresa
4. Evaluar los resultados del proceso de venta teniendo en cuenta los niveles de satisfaccién de los clientes

ENTREGABLES DEL PROYECTO
1. Documento con la caracterizacién de clientes

2. Propuesta comercial para la empresa seleccionada.
3. Informe de planeacién y ejecucién del evento promocional

4. Informe de de imi al cliente
PLAN OPERATIVO 2026-2027 - TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL GRUPO 3436370
FASE ACTIVIDAD DEL PROYECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ToTAL HORAS GRADO RESPONSABLE ENTREGA
HORAS | ESPECIFICAS Juicio
600934 - APROPIAR CARACTERTSTICAS DE LA
GESTION ORGANIZACIONAL DEL SENA EN EL
240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion CONTEXTO DE LA MISION INSTITUCIONAL DE 2 24 DECIMO INSTRUCTOR SENA )
|ACUERDO CON SU ROL PROYECTO DE VIDAY Acbeilc
oF 206
567752 - 1 IDENTIFICAR SITUACIONES
PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS 48 8 DECIMO | POCENTE MATEMATICA
240201528 - RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A S RN 05,
SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER ABORDADAS DE MANERA PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS Junio
MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y 567755 - 2. PLANTEAR PROBLEMAS
PERSONALES. ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE 8 pécivo | DOCENTE MATEMATICA
|ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y LE.
sociAL 1uLio
567757 - 1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION 8 16 pécimo | POCENTE HUMANIDADES
CCOMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, '%mm“ LE: D)
TENENOO ENCUENTASTUACONES O ORCEN R o | ocmo | oocENTE HOMANIDADES
d g SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL. \E.
CONTEXTO DF LA COMUNICACIN 1uLio
567783 - 1. APLICAR FUNDAMENTOS DE LA
220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE FISICA EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE 48 16 DECIMO | DOCENTE BIOLOGIA LE.
LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO PRODUCTIVE. Juuo
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y 567782 - 2. INTERPRETAR LOS CAMBIOS QUE SE
SOCIAL PRESENTAN EN LOS CUERPOS SEGUN LOS 8 DECIMO | DOCENTE BIOLOGIA LE.
PRINCIPIOS Y LEVES FISICAS uLio
567786 - 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA @ g DECIMO | DOCENTE INFORMATICA
220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS. E. -
ANALISIS - ARACTERIZAR CLIENTE: [BRESE S GUETEOCEILS [S67787- 2. USAR HERRAMIENTASTIC
PRODUCTO: POTENCCIAlECSrTENIENISO o cfmm‘ NS ERRECEN N E DB R e |ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, 0 pécivo | -DOCENTE INFORMATICA
CARACTERIZACIO MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, LE.
N DE CLiENTEs | E-SEGMENTO DE MERCADO - 336 PROCFDIMIENTOS Y FSTANDARES i
EEE T HORAS 240201526 - ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL Zil?i;l:x".?".fé’fé?:ﬁ:ﬁéf:fé"fmﬁ.fi )
(CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON PRINCIPIOS B e s 48 8 DECIMO DOCENTE ETICA LE.
£TICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ Ry JuLio
230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE ::L?;DJT;E::EZ‘)ELLUC\;:?:;*ADES 2 16 DECIMO DOCENTE EDUCACION
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS PRODUCTIVO Y SOCIAL FISICA LE. JuLio
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS. 567791 - 2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES. ) e e a
PRODUCTIVOS Y SOCIALES. MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS 8 DECIMO
DF NUTRICION £ HIGIENE FISICALE. Jutio
260101033 - PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERDO 577855 - 1. SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA
CON LOS SEGMENTOS OBJETIVO Y ESTRATEGIA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES 48 a8 DECIMO INSTRUCTOR SENA
DE VENTAS. POTENCIALES DE ACUERDO. MERCADO JULIO
240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 567822 - 1. COMPRENDER INFORMACION BASICA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE ORALY ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO % 2 DECIMO DOCENTE L.E. INGLES
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES
|COMIIN FIIROPEN DF REEFRENCIA PARA 1 AS |HisTORIAS DE VIDA JuLio
648307 - RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS.
Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS .
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS SO g DECIMO | DOCENTE ITECNICO LE.
240201533Fomentar cultura emprendedora segin POTENCIALIDADES. ORIFTIVOS Y EIL ENTORNO. Juuo
habilidades y competencias personales 648310 - RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA
DE DECISIONES PERSONALES EN SU é
COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO e DEOMO) DOCENTE ITECNICO LE. JuLo
220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCIGN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD. Zmn}:l';‘s'fZi";x:[ﬁi:ggi‘;’:’::un
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS R e 8 16 DECIMO | DOCENTE QUIMICA LE.
e R RS AR TR POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL
VIGENTE JULIO
567753 - 3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL DOCENTE MATEMATICA
S - FTEI S ATV A T e ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO 16 DECIMO &
SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER ABORDADAS DE MANERA ::‘7’;3"‘25\“,:"";&;1;’; P nsoaios — QIR
MATEMATICAEN cop;{z)gszmu;aonmss, SOCIALESY PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME 5 Dpécivo | DOCENTE MATEMATICA
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS LE.
DIFERENTES CONTEXTOS NOVIEMBRE
567780 - 3. ORGANIZAR PROCESO PRODUCTIVO
220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE DE FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA SEGUN 1 DE i
LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON [T FISICOS QUE OCURREN ENEL © €IMO | POCENTE BIOLOGIA LE. (MR
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y e —
SOCIAL EN SU CONTEXTO DE ACUERDO CON 8 DECIMO | DOCENTE BIOLOGIA LE.
PRINCIPIOS FiSICOS NOVIEMBRE
567785 3, VERIFICAR LOS RESULTADOS e ey
- U RS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS. 8 DECIMO T
RN TS EEAMETED GRS 567784 - 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS. — i A
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION 52 S0, D ACUERDO CON LA TECNOLOGIA 5 DECIMO | DOCENTE INFORMATICA
EMPLEADA LE. NOVIEMBRE
PLANEACION - | REALIZAR PROPUESTA COMERCIAL (4001556 - ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL e A e
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A .
PRODUCTO: | QUE RESPONDA A LAS NECESIDADES | ONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON PRINCIPIOS a 8 DECIMO DOCENTE ETICA LE.
PROPUESTA | Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES |ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
COMERCIAL | SEGUN LAS POLITICAS DE LA - M8 |- e TS OA INGIER S S
DOCUMENTADA HORAS T A AT 567823 2. DESCRIBIR ANIVEL BASICO, OE
(CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS. s Eooes D acoeroo e 32 DECIMO DOCENTE L.E. INGLES
[T SR LMD SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA
|COMIIN FIIROPEQ DF REFFRENCIA PARA [AS NOVIEMBRE
240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 567824 -3, PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES. 32 DECIMO DOCENTE LE. INGLES
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
|COMLIN FIIROPEQ DF REEFRENCIA PARA [AS COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS NOVIEMBRE
” 648308 - RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA
LA R T G OGN ST € INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA 16 DECIMO | DOCENTE ITECNICO LE.
jades y competencias personales NOVIEMBRE
260101047 - VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS 577870 - 1. ESTRUCTURAR PROPUESTA
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE 144 144 DECIMO INSTRUCTOR SENA
CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALE |ACUERDO CON EL MERCADO OBJETIVO 144H NOVIEMBRE
220601501 - APLICAR PRACTICAS DE 567793 - 2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA
PROTECCIGN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA
EN EL TRABAIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA 16 DECIMO | DOCENTE QUIMICA LE.
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
VIGENTE ORGANIZACION NOVIEMBRE
240201526 - ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL 567833 - 3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE
(CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON PRINCIPIOS LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE 16 ONCE DOCENTE ETICA LE.
ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ CRITERIOS DE ¥ SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA Juuo
240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE 567759 - 3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
igxgﬂ'sg’ﬁiﬁE;‘f:g?&:;ﬂ:ﬁé OROEN PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN 8 ONce | POCENTE "luEMA"'DADES
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y e
SOCIAL PERSONAL Y PRODUCTIVO. Juuo
260101033 - PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERDO 577854 -2. PROSPECTAR CLIENTES
CON LOS SEGMENTOS OBJETIVO Y ESTRATEGIA 144 144 ONCE INSTRUCTOR SENA
DE VENTAS Juuo
230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE .
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS e e e . 16 ONCE DOCENTE EDUCACION
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS. HiCAEN LoS CONTEXTOS PROBUCTVO ¥ FISICA LE.
PRODUCTIVOS Y SOCIALES. B JuLo
240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 5678214, LLEVAR A CABO ACCIONES DE
EJECUCION - IMPLEMENTAR PROPUESTA  DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE _ MEIORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
COMERCIALEN LA VENTADE  [CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si % 32 ONCE DOCENTE LE. INGLES
"R:I'::_go: PRODUCTOS Y SERVICIOS EN EL | CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
(COMIIN FIIROPEQ DF REFERENCIA PARA [AS INMEDIATO AS{ COMO DE EXPERIENCIAS Julo
PROMOCIONAL | ©VENTO COMERCIAL TENIENDO EN 1555651507 - ApLicaR PRACTICAS DE
EJECUTADO C“ENT’ES‘EZTR;?U;T":‘OERNJSS LOS |PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD e e e
EN ELTRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS T e e 8 ONCE DOCENTE QUIMICA LE.
(ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD e Sran
VIGENTE Juuo




210201501 - EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL

567796 - 1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA
CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL.

‘T::EB:JNZCEMA;::(\::RCO DE LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS | /e o0’ o e 06 HUMANOS Y 48 8 ONCE DOCENTE TECNICO LE.
d DAMENTAIES DFI TRARAIQ abr-25
210201501 - EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL :mﬁ&N:Ztglgtr;s:ggf?ﬁu(wo
TRABAIO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIS |l (B A A FAAE O 08 e 16 ONCE DOCENTE TECNICO .E. )
INTERNACIONALES. CONVENIOS INTERNACIONALE jun-25
260101047 - VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS 577869 - 2. EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO.
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL e o e 144 144 ONCE INSTRUCTOR SENA
CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES. JULIO
[T e T AL 577872 - 1. DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA
ACUERDO CO’:\J METODOLOGIAS DE EVALUACION Y | A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 144H 144 144 ONCE DOCENTE TECNICO I.E. I
5678314 CONTRIBUIR CON EL
240201526 - ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON PRINCIPIOS PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS 16 ONCE DOCENTE ETICA LE.
ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE
coniicToS OCTUBRE
240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE 567758 - 4. APLICAR ACCIONES DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE 8 ONCE DOCENTE HUMANIDADES
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN LE.
SOCIAI PERSONAI Y PRODUCTIVO DEL CONTEXTO OCTUBRE
230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE e
T e S T G T RGONOMAPAUSAS ACTUASSEGON U s om || e
CARACTERISTICAS DE LA FUNCIGN PRODUCTIVA FISICAILES
PRODUCTIVOS ¥ SOCIAIFS. OCTUBRE
220601501 - APLICAR PRACTICAS DE 567792 - 4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y.
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON 8 ONCE DOCENTE QUIMICA LE.
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
VIGENTE CONTEXTO ORGANIZACIONAL ¥ SOCIAL OCTUBRE
567797 - 3. RECONOCER EL TRABAJO COMO
EVALUACION - UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA 16 ONCE :
PRODUCTO; | PRESENTAR LOS RESULTADOS DEL 210201501 - EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL LA MOVILIDAD SOCIALY LA TRANSFORMACION EEENEVASIED
INFORMEDE | 'NFORME DEL SEGUIMIENTO A LOS | TRABAIO EN EL MARCO DE LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS [0 OCTUBRE
CLIENTES TENIENDO EN CUENTA LAS INTERNACIONALES.
SUGERENCIAS Y SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS s orcE OIS
RECLAMOS DEL POLITICAS DE LA ORGANIZACION - DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE -
HORAS 56 OCTUBRE
CLIENTE
240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 32 ONCE DOCENTE |.E. INGLES
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE OCTUBRE
CCONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE 32 ONCE DOCENTE LE. INGLES
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILI AS EN EQRMA ORAI Y ESCRITA OCTUBRE
648309 - RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE
240201533Fomentar cultura emprendedora segin LA NEGOCIACIGN CON EL EMPRENDIMIENTO ¢
5 8 8 DECIMO LE.
habilidades y competencias personales. SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA DOCENTE TECNICO LE.
NEGOCIACION OCTUBRE
577871 - 2. EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA
260101034 - MONITOREAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON METODOLOGIAS DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA 48 a8 ONCE DOCENTE TECNICO LLE.
DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO OCTUBRE
CEE ) (SR 567188 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE DECIMO DOCENTE E INSTRUCTOR | NOVIEMBRE
- PROBLEMAS REALES DEL SECTOR ‘
ETAPA PRACTICA PRODUCTIVO, LOS LEnil S giﬁm‘;E
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS ONCE DOCENTE E INSTRUCTOR
comp DEL PROGRAMA DE 432 HR SENA ONCE
TOTAL HORAS ETAPA LECTIVA 1320 1320)
TOTAL HORAS ETAPA PRACTICA 864
TOTAL HORAS DE FORMACION 2184

NUMERO TOTAL DE RESULTADOS

NUMERO DE RESULTADOS DECIMO 29
HORAS DE FORMACION DECIMO 736
NUMERO DE RESULTADOS ONCE 20
HORAS DE FORMACION ONCE 588

Instructor Sena-Gestor




PLAN OPERATIVO -TRAZABILIDAD PROGRAMA TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL CODIGO: 632223

PROYECTO FORMATIVO: FORTALECIMIENTO DE LAS OPERACIONES COMERCIALES EN MIPYMES DEL SECTOR RETAIL EN EL DEPARTAMENTO DE BOYACA CODIGO: 2439882
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROYECTO: 1. Propuesta de buenas précticas operativas y comerciales.

2. Protocolo de atencion al cliente.

3. Evento promocional.

4. Informe de seguimiento procesos operativos y comerciales.

RAL.

INVENTARIOS
DE ACUERDO 48 Instructor SENA
CON LOS

PROTOCOLOS

RA2. PREPARAR
MERCANCIA
SEGUN EL
PROCEDIMIENT 96 Instructor SENA
0 DELPUNTO
Surtir productos segin plan y técnicas | DE VENTA.
de
Merchandising

Seleccionar los
productos teniendo en
cuenta las politicas de la

organizacion y los RA3. EXHIBIR aprendices en

requerimientos del MERCANCIA proceso de matricula
formato comercial retail. TENIENDO EN extemporanea:
CUENTA 96 Instructor SENA SEBASTIAN
FORMATOS CASTANEDA BELLO Y
COMERCIALES SARA VALENTINA
04/06/2025 25-jun-25 |30 de julio de 2025 VELANDIA CARDENAS

Planeacion

RA4. IMPULSAR
PRODUCTOS EN
EL PUNTO DE _ _ 3 aprendices en
VENTA A PARTIR 144 Instructor SENA | once abril de 2026 abril de 2026 mayo de 2026 proceso desercion
DEL PLAN

PROMOCIONAL

caracteristicas y.
competencias
emprendedoras 16 Docente Técnco
personales de
acuerdo con sus

Apropiar el
proceso de toma
de decisiones
ensu 16 Docente Técnco
cotidianidad,
seginel

Desarrollar propuesta de RA3. EMPLEAR

buenas practicas | CAPACIDAD
Fomentar cultura emprendedora segdn | CReATIVA E

v "
de acuerdo con (MRS | INNOVADORA 8 Instructor SENA
requerimientos del competencias personales SEGUN

punto de venta. ESTRATEGIA

RELACIONAR LA
IMPORTANCIA

DELA
NEGOCIACION
CON EL
EMPRENDIMIEN 8 Instructor SENA
TO SEGUN LAS
NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE
LA

NEGOCIACION

Impulsar
productos en el
punto de venta a
partir del plan
Surtir productos segdn plan y técnicas |promocional

144 Instructor SENA

Realizar evento
teniendo
en cuenta el protocolo
Ejecucion de atencién al cliente y
propuesta de buenas
précticas operativas y
comerciales.

de

Atender clientes de acuerdo con Prestar el
procedimiento de servicioy normativa | servicio al 9% Instructor SENA
cliente teniendo
Ejecutar proceso
de recaudo a
partir de los
lineamientos 48 Instructor SENA
Procesar el recaudo de caja de acuerdo |organizacionales
con

normativa y manual técnico




PLAN OPERATIVO- TRAZABILIDAD PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - GRUPO 3147715

CODIGO 134101 VERSION 2
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PLAN OPERATIVO - TRAZABILIDAD - GRUPO 3436768 PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CODIGO 134101 VERSION 3

PROYECTO FORMATIVO: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS EN LAS MIPYMES

Productos o Resultados del Proyecto

CODIGO 3391241

1. Informe sobre la identificacion de los procedimientos administrativos y tecnolégicos de las Mipymes.
2. Registro de informacién y propuesta de mejora administrativa.
3. Modelo de los documentos para mejorar los procedimientos administrativos de la Mipyme.
4. Retroalimentar la aplicacion de los documentos elaborados aprobados en las Mipymes.

MIPYMES MEDIANTE EL

USO DE HERRAMIENTAS

OFIMATICAS Y ANALISIS
DE INFORMACION

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

COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE UNA
CULTURA DE PAZ.

FECHA
LECRISDE FECHA FIN EVALUACION
INICIO RESULTADO  [DEL
FASE ACTIVIDAD DEL PROYECTO|COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESPONSABLHGRADO RESULTADO |- EESULTAES
DE
APRENDIZAJE |EN SOFIA
APRENDIZAJE NG
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y
DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y Docente A
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA Quimica /Medio
APLICAR PRACTICAS DE|ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL. ambiente
BRONECCION 02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION
AMBIENTAL, Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE
SEGURIDAD Y SALUD |SST, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS | oot
g p Quimica /Medio
EN EL TRABAJO DE | ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION. vy
ACUERDO CON LAS
POLITICAS 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y  |Docente
DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS Quimica /Medio
OT_iAN'\géﬁﬂ(ﬂg::‘;:‘[')‘Eg Y |ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE DESEMPERO ambiente
LABORA
MICENIES 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE | Docente
AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y |Quimica /Medio
LA SST, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ambiente
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL
Y SOCIAL.
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social
y transformacién vital con referencia a la fenomenologia y | Docente Etica
o a los derechos fundamentales en el trabajo.
Ejercer derechos 02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con
fundamentales del  |pase en el estudio de los derechos humanos y Docente Etica
trabajo en el marco de la |fundamentales en el trabajo.
constitucion politicay |03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO
los convenios PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS Docente Etica
internacionales. MATEMATICOS _
04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el | Docente Etica
ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS —
ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO c
~ Razonar APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS MEREEES
cuantitativamente frente [65 pl ANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS,
asituaciones GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOs | Pocente.
susceptibles de ser | CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL TS
abordadas de manera (04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS!
matematica en contextos |PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON | Docente
laborales, socialesy |LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES Matematicas
personales. CONTEXTOS
03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO —
PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS T
IDENTIFICAR LOS MATEMATICOS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ¥ TIPOS 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A
ANALIsis |  DE CLIENTES DE LAS PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS D

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

Docente Etica

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

Docente Etica

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

Docente Etica

Atender clientes de
acuerdo con
procedimiento de
servicio y normativa

RAO02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE
ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE

Instructor

COMUNICACION SENA
RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO  {|nstructor
SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE SENA
RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y | Instructor
CLASIFICACIONES SENA

RAO3. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE
TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Instructor

TECNOLOGICAS SENA
03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE  |Docente
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Informatica
04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE |Docente
ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA Informética
Utilizar herramientas (02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON

informaticas de acuerdo (LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE

con las necesidades de |FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y Docente

manejo de informacion |ESTANDARES Informatica

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

Docente
Informética

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

RAO01. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y
ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS
PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN
REALIDADES PRESENTES.

Docente Idioma
Extranjero

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y
LUGARES DE ACUERDO CON SUS CONTEXTO
LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

Docente Idioma
Extranjero

Registrar informacion de
acuerdo con normativay
procedimiento técnico

RA01. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y
TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA
NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

Docente Idioma
Extranjero




PLANEACIO

ESTABLECER LAS
ACTIVIDADES Y TAREAS
PROCEDIMENTALES DE
CADA UNA DE LAS AREAS
DE LA EMPRESA, SU
IMPORTANCIA, EJECUCION
Y ACTIVIDADES PROPIAS
DE CADA UNA DE ELLAS,
DOCUMENTADAS
MEDIANTE INFORME.

APOYAR LA EJECUCION DE
LOS PLANES DE ACCION

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES

Fomentar cultura | DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, Docente
emprendedora segin [ QBJETIVOS Y EL ENTORNO Técnico IE
habilidades y RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE
s DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD,  [Docente
PEGOREES SEGUN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR Técnico IE
RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E
INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA Docente
EMPRENDEDORA Técnico IE
02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN
DESARROLLAR  |SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, Docente
PROCESOS DE TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA Espafiol
COMUNICACION | COMUNICACION.
A 7 04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO ENEL [
EFECTIVOS, TENIENDO | DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS e
A EUENA SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
SITUAGIONES DE |03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS [~
ORDEN SOCIAL COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS | 2002 ™
' |DE LOGICA Y RACIONALIDAD.
RERSONALY 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
RRODUCTIVO! COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION BRI
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA ey
::3:;’:’;:";(’;?‘::;3:; RA2. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS
° ¢ ma TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA |Docente
procedimiento técnico Técnico IE
Elaborar documentos de | ;) o\pRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO
acuerdo con técnicas y z Instructor
‘ SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA  |gena
normativa
Tramitar documentos de ([RA1. RECONOCER DOCUMENTOS
acuerdo con procesos ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU Instructor
técnicos y normativa TIPOLOGIA SENA

INTERACTUAR EN
LENGUA INGLESA DE
FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES
Y LABORALES SEGUN

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE
FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

Docente Idioma
Extranjero

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA
DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA

Docente Idioma

LOS CRITERIOS __|ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO. Extranjero
5:;22;?2; o |RAOL DESCRIBIR EL ENTE ECONGMICO DE Docente
o olitien y normativa | ACUERDO CON SUNATURALEZA Y NORMATIVA ecnico

con politicay normativa | conrag) £
contable
RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA Instructor
Elaborar documentos de TEC;“CAOS DECDIGITCASZION CACIONES SENA
acuerdo con técnicas y RAO3PROYECTAR MUNICACIONE
TermETE EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA
NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS Instructor
ORGANIZACIONALES SENA
::Zzg:’efi’s ’jjiff; do |RAC2 REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL
T tiva |ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA N
con potiticay normativa | \opMATIVIDAD VIGENTE e

contable

INTERACTUAR EN
LENGUA INGLESA DE
FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES

RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN
INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN
UN CONTEXTO INMEDIATO.

Docente Idioma
Extranjero

RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA

EJECUCION DE LAS AREAS 2 i
FUNCIONALES DE LA Y LABORALES SEGUN [OCUPACIONAL, USANDO FRASES SENCILLAS, EN  |Docente Idioma
ORGANIZACION LOS CRITERIOS FORMA ORAL Y ESCRITA. Extranjero
Registrar informacién de | 204 PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON
acuerdo con normativa y | {ERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE Docente
procedimiento técnico. | CUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y Técnico IE
NORMATIVIDAD VIGENTE.
enf:r';':g;rocr:';:;n RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIADE LA
heblirtsy NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN | Docente
LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA Tecnico IE
e S NEGOCIACION.
personales
Tramitar documentos de |RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO
acuerdo con procesos [DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA (G
técnicos y normativa |NORMATIVIDAD VIGENTE SENA
Tramitar documentos de |RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE
acuerdo con procesos  |ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y | nsructor once
técnicos y normativa LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION SENA
IMPLEMENTAR MEJORA
CONTINUA EN EL Registrar informacion de |RA03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS
.| DESARROLLODELAS [acuerdo con normativay [DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA (o cone once
[EVALUACION ACTIVIDADES DE APOYO [procedimiento técnico  |PRINCIPIOS ETICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE Tecnico IE
ADMINISTRATIVO DE LOS
PROCEDIMIENTOS EN LAS APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
ORGANIZACIONES REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
RESULTADOS DE y
APRENDIZAJE ETAPA | CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Instructor once
SRAGTEA PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL SENA -
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO Docente

ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Técnico IE



http://senasofiaplus.edu.co/sofia/desarrollocurricular/popup/PopupDetalleActividad.faces?conversationContext=9

