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INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

cODIGO DENOMINACION DEL PROGRAMA:

122121 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DURACION Lectiva Total
MAXIMA 9 meses

ESTIMADA DEL

APRENDIZAJE EN 12 meses
MESES
NIVEL DE
FORMACION ECNICO
El programa Técnico en “Asistencia Administrativa”, se cre6

ario o icios, la
i rales y
cial y
los
la

y

n el Area de Servicios, y
ondmico tanto a nivel
edida de un recurso
onder integralmente
pende por la vision
la creacion de
acordes con el

JUSTIFICACION

a Unica institucio
los elementos de , sociales,

y  culturales, e aprendizaje

acceso a tecnolo dltima generacion,
rado sobre métodos méas que Idos, lo que potencia la
formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad critica,
solidarios y emprendedores, que lo acreditan y lo hacen pertinente
y coherente con su misién, innovando permanentemente de
acuerdo con las tendencias y cambios tecnoldgicos y las
necesidades del sector empresarial y de los trabajadores,
impactando positivamente la productividad, la competitividad, la
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equidad y el desarrollo del pais.

REQUISITOS DE
INGRESO

e Académicos: 9°. Grado

e Edad minima: 14 afios

e Superar prueba de aptitud, motivacién, interés y
competencias minimas de ingreso.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR:

CODIGO MINACION
Intervenir e los programas de mejoramiento
. — organizacio e la funcién administrativa.
210601010 FaC|I|taEr_ els internos y externos de acuerdo con
las politicas i
210601011 Proce_sar _|:’i in acuerdo con las necesidades de la
organizacion.
C ili ion uerd as nor igentes y las
po n
Di de icio n las
2 e equ t cli n la
no g
260101032 Disenar el"proyecto dela Investigacion _Qe mercados de acuerdo
metas
ado de a
de los cons
Pro docu tos origen de las funciones
e admij S, Si la no ica y la legislacioén vigente.
240201500 Pr a inter Onea ismo, con los demés y
C uralez extos social.

240201501 derte n form y auditiva (opcional 1)
RESTIE AR BIE coneonciIa hab Iema.';e Y Séerﬁ';loern‘t)égduac tl\llss:
ARENIDIZZ |2 eten rogra d acion pndo estrategias
ETAPA PRACTI P gram ’ glasy

etodol autogestio
Asi ministrativo
OCUPACI = C or de S_er_V|C|os G
QUE PO = de Servicios Gener
DESEMPERNA . te de Planeamo_r) Admi _
= res de Informacion y Ser ente

liar de Estadistica y Encuesta

PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

REQUISITOS
ACADEMICOS
MINIMOS.

El programa requiere de un equipo de instructores técnicos,
conformado por Profesionales formados en alguna de las
siguientes areas:

- Administracién o Contaduria

- Ingenieria Industrial

- Psicologia o Sociologia
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- Estadistica

- Carreras afines al programa de formacion.
Alternativa 1.
Titulo de Tecndlogo o cuatro (4) afios estudios universitarios en:
Ciencias de la Informacion y la Documentacién o Archivistica,
Administracién o Contaduria, Ingenieria Industrial, Psicologia o
Sociologia, Estadisti afines.
Alternativa 2.
Titulo de Téc Tres (3) afios estudios
universitario Informacion y la Documentacion
o Archivistic ontaduria, Ingenieria Industrial,
Psicologia o tica o afines.

e Preferible cializacién en administracion o
afines.

gramas de mejoramiento
ncién administrativa.

ias laborales y
imientos de gestion

ectar el mercado de acuerdo el tipo de producto o

servicio y caracteristicas de los consumidores y usuarios.

e Dominio en la aplicacion de normas y técnicas para la
elaboracion y presentacion de documentos administrativos y
en los procesos Yy procedimientos de asistencias
administrativas y archivisticas en las organizaciones.

e Producir los documentos que se originen de las funciones
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administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion
vigente.

Formular, ejecutar y evaluar proyectos.

Trabajar en equipo

Establecer procesos comunicativos asertivos

Manejar herramientas informéticas asociadas al area objeto
de la formacio

Centrada en
calidad de
competenci
didacticas a

de autonomia para garantizar la
el marco de la formacion por
r proyectos y el uso de técnicas
el pensamiento para la resoluciéon
de problema s; soportadas en el utilizacion de las
tecnologias y la comunicacion, integradas, en
ambientes abier nolégicos, que en todo caso recrean el
contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana

[ cias.
. ti an rman iti
pren cer
p ogra cu las
mac de

co
- Tut

jo colaberativo
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA
VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION
Intervenir en el desarrollo de los programas de
210601003 2 mejoramiento organizacional que se deriven de la
funciomg@eministrativa.

DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 250 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO DENOMINACION
Realizar actividade's, tendientes al desarrollo de los
21060100301 | programas de la uni cando los estandares de calidad y

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

e Teoria de la organizaci
e Estructura y disefio
e Metasy eficacia
e Evolucion de la Te
[}
[}
[ ]
[ ]

Escuelas y enfo
Entorno global
Gestion del e

nchmarking

- i iG ativa
Planeacién
- Tipos, Ventajas, Pr
- Mision, vision, obje
Administrativa

- Estandares de Calidad.

- El Concepto de Estrategia

- Elementos de la Estrategia: Niveles, Mision, Vision, Objetivos, Metas, Politicas, etc.
- Andlisis Estratégico: Externo e Interno

- Formulacion y Seleccion de Estrategias

politicas, estructura organizaci cultura de la Unidad
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- Modelo de direccionamiento estratégico
- Modelos de andlisis estratégico
- Modelos de formulacion de estrategias PEYEA (Posicién estratégica y evaluacion de
la accion)
- Modelo de formulacién de estrategia IE o Matriz Interna y Externa
Ambiente de trabajo
Norma ISO sobre ambiente de trabajo
Norma Técnica Colombiana sobre abajo
Actividad, funcion administr empresariales, Organizaciéon vy
procedimientos
Manual de funciones y proced
Concepto, Caracteristicas, Natu ocedimientos
Normas Técnicas de acuerdo co
Recursos: concepto y tipos de rec
Concepto y caracteristicas de la coordinacién

riterios de elaboracion, y Estructura
o n de counti

Metodologia
-Estudio preliminar
-Revisién y evaluaci
-Informe de result,

e Evaluacion de |

Importancia d

Sistema de bases
- Concepto

- Componentes

- Legislacion sobre acceso a la informacion.

- Clase de Bases de datos

e Soporte de informacion:

- Concepto y Tipos

e Caracteristicas del documento como soporte de informacion:
- Fisicas e Intelectuales
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e Procedimiento para el Inventario de documentos.

e Analisis de informacion

- Concepto, Procedimiento y Niveles ocupacionales de la organizacion
- Estructura de la Organizacion en los sistemas de informacion

e Programa

- Estructura, Desarrollo y programacién, Control

e Logistica

- Clases y Metodologia para aplic
e Proyecto, Concepto

- Elementos de la formulacién d
- Indicadores de gestién del pro
- Obijetivos del proyecto

- Evaluacién de proyectos

- Presentacion de la propuesta del p
- Gestion del proyecto

los jor aimi rganizaeienal
ni
a

-z . s .

Tipo

rganizagié

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

e |dentificar las debilidad i nazas de acuerdo con los

estandares de calidad i
- Describir la cultura d
- Interpretar los esta
- Interpretar el dire
- Interpretar las n
- Seleccionar la

establecidos

Categorizar las actividades de acuerdo con los procedimi
- Seleccionar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades

- Utilizar los recursos de acuerdo con la actividad.

- Establecer prioridades de ejecucion

- Interpretar los lineamientos de la Organizacion

e Coordinar las actividades teniendo en cuenta los lineamientos de la Organizacion.
- Concertar la distribucién de actividades
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- Liderar el desarrollo de actividades de acuerdo con las politicas empresariales.

- Verificar el cumplimiento de las actividades de acuerdo con las politicas
empresariales

e Ejecutar las actividades dentro del marco del plan operativo

- Interpretar el plan operativo

- Controlar la ejecucién de actividades frente al plan previsto.

- Aplicar el plan de contingencia.

- Ajustar el desarrollo de las activid

- Evaluar el plan de contingencia

e Actualizar la informacién de ac

- Establecer necesidades de inf

- ldentificar los sistemas de infor

- Seleccionar la informacion vige

Clasificar los documentos de la U

do con el plan de contingencia

idades de la Unidad Administrativa
d Administrativa

nterpretar la importan [ e informacion
Interpretar los delitos i
- Determinar los riesgo
e Intervenir en el de

procedimientos de

a de informacién
nto de las politicas y

rogramas de

Evaluar los proye S programas de mejoramien
- Establecer indicado ra evaluar proyectos
- Evaluar vy ajustar los proyectos de la Unidad Administrativa

4. CRITERIOS DE EVALUACION

e Aplica la teoria y los conceptos administrativos en la ejecucién de programas de la
unidad administrativa.

e Analiza con objetividad la estrategia empresarial, en el contexto de los programas de
mejoramiento de cada unidad administrativa.
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Aplica con responsabilidad el proceso de planeacién estratégica, orientado a la
Unidad Administrativa, en las estrategias FA/DO para el desarrollo de los programas
de mejoramiento.

Emplea la planeacion estratégica en los programas de mejoramiento de la
organizacién

Aplica con responsabilidad los procesos de la Unidad Administrativa teniendo en
cuenta los principios de Planeacién cucién de programas de mejoramiento.
Aplica con obijetividad la cultura y, trabajo de la Unidad Administrativa.
Elabora con obijetividad un iny, idades de la Unidad Administrativa
para su mejoramiento.
Planea e implementa con co
Administrativa.

Aplica con responsabilidad e
Organizacion para identificar activi
Establece criticamente y con dlllgenC|a las prioridades de ejecucion de actividades y

cue
a S bili acti e una
tiv n Io Org
co sa
tiv

Lidera, concierta y controla con asertividad y entusiasmo las actividades de

s de mejoramiento para la Unidad

nciones y procedimientos de la

EvalGa con responsabil
administrativa

Interpreta criticame
Unidad Administratj
Aplica con riguro
Ajusta con aut
contingencia.
EIabora y

puestos para cada unidad
de contingencia de la

lan de contingencia.
cuenta el plan de

e una Unidad
acceso a la

cuenta el

n los objetivos
dad administrativa
idad los informes teniendo en

de los programas
Presenta con resp
y la norma técnica.
Desarrolla con objetividad y responsabilidad los temas para los programas de
mejoramiento del ambiente de oficina.

Emplea con responsabilidad estrategias de motivacion para el desarrollo de
programas de mejoramiento.

Verifica con cuidado las metas cumplidas y las actividades por realizar.

el orden, la redaccion,
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VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos
210601010 2 de acuerdo con las politicas de la organizacion.

DURACION ESTIMADA PARA

EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO DENOMINACION
Utilizar los aplica ware) y sus caracteristicas, en la
21060101001 | satisfaccion de lo amiento continuo, de acuerdo con

las politicas de la

21060101002 | y servicio al cliente d

Operar los recursos

l6gicos disponibles para la atencion
n las politicas de la organizacion, las

normas de gestién de calidad, de seguridad y salud ocupacional.
REQporci il te i6n al cli , cara a

cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMI

Concepto
- Conducta
- Aspectos

- Concepto
- Aspecto
Salud.

- Concepto

- Aspectos

- Caracteristicas d
- Factores de la
- Dimensién Int

- Relaciones Inte
e Cadena de suministr

ENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

y pensa
de la per,

mbinacién de colores,
ancia Masculina

les: Concepto, Elementos y
CM) Supplay Chain Manageme

- Administracion de la Cadena de Suministro (SCM)

por considerar en la implementacion de la SCM

- Posibles contingencias para evitar problemas en la SCM
- Oportunidades y retos del RFID (Dispositivo de Transferencia de Informacion por
Frecuencias de Radio) en la SCM.

10
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Comunicacion.
- Elementos de la Comunicacién
- Comunicacion Verbal, Comunicacién no Verbal y Normas de convivencia.
Empresa.
- Concepto
- Actividad econémica.
- Estructura orgéanico-funcional
- Principios Corporativos
- Cultura Organizacional. Con
- Manual de funciones y proc
e Planeacion de los Recursos d
- Concepto
Retos y Soluciones del ERP
Planeacion de los recursos de |
Recomendaciones sobre el ERP

otoc
rtas,
nicas acion comerc

Etiqueta. Concepto
- Etiqueta Social, y Etj
- Tarjetas Empresari

- EtiquetaenlaM

e Normas técnicas | servicio al cliente.
Concepto, fund i i jora continua en los

on y Objetivos Corporativos

rise Resource Planning. (ERP).

oy
RP)

¢ Normas de
otros.

Award, EFQM,

Triangulos del
- Momentos de Ver
- Ciclo del Servicio
- Estrategias de Atenciéon Personalizada: Cara a cara.
- Valor agregado

- Clasificacion de los Clientes.

- Manejo de la agenda

- Libreta de Calificaciones del cliente.

nterno y externo

11
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e Perfil Profesional
- Comportamientos éticos.
- Aspecto Intelectual, Aspecto Laboral, Aspecto Social
o Estrategias de Atencién a través de diferentes medios tecnolégicos: Teléfono, PBX,
Internet, Intranet Correo Electronico, Fax, Télex, Cit6fono, Celular, Beeper, Call
Center y aplicativos disponibles.
- Comunicaciones Telefonicas.
- Normas de Cortesia Teleféni
directorios manuales o electrgd
- Fundamentos de conservaci
- Soportes documentales. Co
- Administracion del Tiempo
e CRM & Servicio a Clientes
- Conceptos, caracteristicas de
Centros de Contacto Automatizados.
atri Sati i0 iente

de apoyo: Fono memo, agenda y

SAV y CRM Movil
Factores de éxito

Concepto
Partes que |
¢ Comunicacio

6n Empresarial

Actitudes'y Form

Clases de Publi

Funciones de las iones Publicas

- Comunicaciones en las Relaciones Publicas
Normas internas y externas de la Organizacion
Trabajo en Equipo

- Liderazgo

- Toma de decisiones

- Resoluciéon de Problemas. Pasos

la Opinion Publica

12
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e Vocabulario técnico para la solucion de problemas del cliente
Los fundamentales para asumir la resolucién de problemay el desarrollo de los proyectos

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

e Aplicar los protocolos e identidad corporativa en la presentacién personal
- Interpretar la identidad corporativa, y los principios corporativos
- Aplicar los principios corporativos
- Desarrollar a través de su compor
interpersonales y empresariale
- Seleccionar vestuario, maqui
personal acordes con la ide
- ldentificar la etiqueta y el pr
- Aplicar la etiqueta y el proto
- ldentificar el protocolo para la correspondencia
- Aplicar el protocolo en la elabo rrespondencia
e Interpretar el vocabulario técnico en ingles, relacionado con el protocolo, identidad
: L d o
. ntidad

0 actitudes que favorezcan las relaciones

gue proyecten apariencia y actitud

Aplicar momentos

e Aplicar los estandares
- Interpretar las nor
- Identificar las est|

Seleccionar

Prestar servici
reglamentaci

Identificar el tipo de'fAformacion que maneja la Organi
- Interpretar la informacién requerida por el cliente
- Aplicar las normas, procesos y politicas de la Organizacién
- Aplicar los procedimientos de atencion de acuerdo con el SCM, cadena de
suministro.
Prestar servicio al cliente a través de los medios tecnoldgicos establecidos por la
Organizacion, aplicando el protocolo y las reglamentaciones respectivas.

13
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- ldentificar los medios establecidos por la Organizacién a través de los cuales se
presta atencién y servicio al cliente.
- Emplear los medios establecidos por la Organizacién a través de los cuales se
presta atencién y servicio al cliente.
e Comprender el vocabulario técnico, en inglés, para la prestacion del servicio al
cliente a través de los medios establemdos por la Organizacion.
e Aplicar el vocabulario técnico, en in ra prestar atencioén y servicio al cliente a
través de los medios establecido izacion.
o Documentar el servicio al client as politicas y la trazabilidad
Interpretar el manual de pr ientos de la Organizacion, para el
servicio al cliente.
Identificar la secuencia histo el servicio al cliente
Registrar los clientes que ing acion
Conservar la documentacion re el servicio al cliente
. Apllcar los estandares de calidad establecidos por la Organizacion durante la

plicar las normas i a mejora continua en el
servicio.

- Determinar el tiem

- Controlar el tiem

- Determinarlale

e Interpretar el

conforman el p

e Aplicar el vo

de una Org i

* Expresar j ientes

i cesidades del ¢ ' sugerencias

y necesidades reclamos,

e calidad
on las partes que

folio de servicios

unicaCion empresarial
ades de los clientes:

dimientos en los proces
precision las inquietudes

- Aplicar los guiones telefénicos en el manejo del Call Center
e Identificar e interpretar el vocabulario técnico, en inglés, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos por la Organizacion, durante el proceso de
atencion y servicio al cliente.
e Aplicar el vocabulario técnico, en inglés, para expresar con claridad y precision los
mensajes de los clientes, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos por

14
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la Organizacion, durante el proceso de atencién y de servicio al cliente.
Resolver el asunto demandado por el cliente, generando alternativas de solucion

- ldentificar el problema y los pasos para la solucién de problemas.

- Interpretar los pasos para la solucién de problemas

- Aplicar las normas internas y externas de la Organizacion
Identificar e interpretar el vocabulario técnico, en inglés, de acuerdo con la situacién
especifica del cliente.
Resolver las inquietudes y necesj
en espafiol.
Aplicar el vocabulario técnico do con la elaboracion de tarjetas,
cartas de invitacién y agradeci e servicios

te en forma oral o escrita, en inglés y

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Atiende el publico y facilita e te con objetividad, observando el
protocolo y los estandares estable
Aplica de manera honesta sus cualidades y facultades y la importancia en el
nal, | jonal

comunicacion efectiva.
Opera los equipos e
agradecimiento, en
Aplica rigurosame

entacion, invitaciéon y de
asion, el lugar y las
todos los eventos
ico, en inglés,
nal, laboral y

a cara.
izacion, de

Aplica de
requerido

ny el servicio
chicas vigentes, en

a los clientes int externos, aplicando las n
espafol y en inglé

Clasifica con responsabilidad los tipos de clientes que visitan la Organizacion.

Aplica en la atencion y servicio con objetividad los momentos de verdad durante el
ciclo del servicio al cliente interno y externo.

Utiliza la planeaciéon de los recursos de la empresa relacionada con el servicio, con
objetividad y responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena de suministro con objetividad, para

15
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mejorar las expectativas del cliente, con diligencia y responsabilidad.

Establece la medicion del servicio en la lealtad de los clientes con parametros de
calidad con objetividad la

Utiliza responsablemente diferentes portafolios de servicios en la atencién y servicio
del cliente

Aplica los CRM en la atenciébn al cliente por medios tecnologicos con
responsabilidad.

Aplica los guiones de atencién
relacion con el cliente (CRM), ¢
Participa en los proyectos de
Aplica de manera diligente es
en cuenta los estandares de
reglamentaciones institucionale
concertacion de citas y el manejo
en inglés.

noldgicos en la administracion de la
esponsabilidad.

de atencion al cliente.

ny servicio, cara a cara, teniendo
clientes y sus requerimientos; las
la etiqueta respectivos, durante la
da manual o electrénica, en espafiol y

través de otros medios
Registra cuidadosam
objetivo de su visita.
Concierta citas y o a través de los medios

an a la Organizacion y el

tecnolégicos o ap

Emite y recibe < edios tecnoldgicos.
Brinda e inter arial, cara a cara
y a través de

io al cliente, a
|y en inglés,

través de [ s y aplicativos
i y el manejo d

través de medios tecnoldgicos, de acuerdo con los estandares de calidad y las
politicas de la Organizacion.

Precisa de manera diligente las necesidades e inquietudes de los clientes internos y
externos, en espafol y en inglés.

Implementa un CRM en la Organizacion, teniendo en cuenta el protocolo, el cliente y
el nivel de servicio.

16
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e Aplica de manera responsable el vocabulario técnico en inglés para tomar con
asertividad mensajes basicos orales y escritos, a través de medios tecnoldgicos.

e Expresa de manera respetuosa, con claridad y precision los mensajes relacionados
con los clientes internos y externos teniendo en cuenta el proceso comunicativo
dentro de las relaciones empresariales, en espafiol y en inglés.

o Elabora rigurosamente cronogramas de actividades y establece prioridades y planes
de trabajo para facilitar el manejoy e | del tiempo.

¢ Aplica diligentemente actitudes s relaciones publicas en procura del
prestigio de la Organizacion.

o Participa de manera proactiv el trabajo en equipo, demostrando
actitud y liderazgo positivos du e las actividades.

e Registra con responsabilid ensajes relacionados con los
requerimientos de los clientes.

o Elabora de manera responsable, rtas de invitacion y de agradecimiento,
en inglés y en espafiol, que favorezcan las relaciones empresariales

SENA
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION
210601011 2 Proce_sar la informaci_én .Eje acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO DENOMINACION

21060101101 Disefiar ms_trun"_l,en n de acuerdo con las necesidades
de la organizacion.
Identificar las variables dificacién de la informacion por tabular,
de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

icar e en | cion dg
en | nizacion. ’

O, R U A
blec id de la i0, 2 la
nformacion, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia

21060101102

pas que

ades del p
Stigacion en 13
21060101107 | Emitir resu a inforg
21060101108 | Presentar j S de los ados d

3. CONOCIMIENTOS
3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

tabulada.
macién procesada.

ia de investigacion
en el proceso,
la investigacion,

cientifica, Defi
Componentes
Recursos,

- Fuentes de ideas
- Organizacién de la info
. Corrientes metodolégicas actuales

- Corrientes

- Procedimiento Inductivo

- Procedimiento Deductivo

- Métodos de Investigacion:

- Historico, Dialéctico, Genético, Comparativo
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« Descripciéon y Formulacién del Problema
- Criterios; Operacionalizacion, Cronograma (Gantt, Pert)
- Marcos Teorico y Conceptual
- Cémo se construye
- Revision de Literatura, y Fichas bibliograficas
- Normas técnicas para la presentacion de referencias bibliograficas Fto. AVA
- Fuentes de Informacién
- Tipos
- Criterios de seleccion y Clasifica
- Técnicas para la clasificacion y
- Observacion directa, Observaci
- De acuerdo con su origen, De

su decision

- Instrumentos de recoleccién de info
- Hoja de cotejo, Entrevistas, Cuestionari
-Co Jmero de ' istribui colec

coleccion de informacion

entacién, con su Naturaleza, Con

- Exploracion del objeto

- Clases de hipétesis 1° y
. Disefio de la Investiga

- Disefio de la fase e
« Fuentes de informa
- Criterios para sele
- Pertinencia y Fa
- Clasificacién d
« Técnicas par
- Material bu

desechabl
y fuentes

« Andlisis de
« Conceptos de:

- Estadistica y su dif
- Universo, Poblacion, Mu€éstra
- Identificacion de variables, codigos y codificacion.

« Tabulacién.

- Concepto

- Clases: Manual o electrénica

- Tablas de frecuencias

- Medidas de tendencia central o de concentracion: Media, Mediana, Moda
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- Medidas de variabilidad o dispersién. Desviacion estandar para datos agrupados.

- Andlisis e interpretacion de informacion obtenida a través de: Tablas, Cuadros,
Gréficos

- Norma técnica vigente para la presentacion de informes administrativos.

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Identificar la naturaleza y el propésito de la Investigacion
- Delimitar y seleccionar el tema de investigacion
e [Establecer el objetivo y las nece
en cuenta la seleccion y orden
e Emplear los instrumentos par,
necesidades.
e Clasificar la informacion co
Organizacién
e Presentar la informacion compilad las fuentes previstas y otras
e Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes
ini los i It cuer su con
o re aci re conc do en

mpilacién de la informacién teniendo
informacion de acuerdo con las

do con las necesidades de la

) acuerdo con je
. I las

infor

con los crite
- Tabular la informacién
instrumentos disponible

- Presentar los datos tal
e Sintetizar los result i uerdo con el medio de
transmisiony el r

e Presentar los re ciay las fuentes

uentes previstas y

Presentar tes previstas y
otras.
e Interpretar inform onceptos teniendo en
cuenta las diferentes v

4. CRITERIOS DE EVALUACION

e Aplica la metodologia de la investigacion cientifica con rigor y responsabilidad en
procesos investigativos, formativos o productivos.

e Aplica con objetividad el procedimiento para compilar, tabular la informacién,
empleando las fuentes disponibles y de acuerdo con las necesidades de la
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organizacion.

e Identifica y aplica los instrumentos de recoleccion de informacion, para la compilacion
de informacion.

¢ Aplica la metodologia de la investigacion cientifica para resolver problemas en las
organizaciones con responsabilidad y diligencia.

e Establece criterios de clasificacion de la informacion con diligencia y objetividad.

e Aplica con responsabilidad y coherengi mas para la presentacion de referencias
bibliogréficas

¢ Revisa de manera responsable
referentes la exactitud y pertin

e Aplica diligentemente las no
bibliogréficas.

¢ Presenta de manera responsabl

e Aplica los conceptos de poblacion
proactiva y ordenada.

acion recolectada, teniendo como
la presentacion de referencias

formacion compilada.
variables de investigacion de manera

nalisis

informes de investigacion.

resultados de la inve tenido sobre informacion
compilada y tabulada.
e Presenta informe d

cifras, conceptos,

la racionalidad de las
jas previstas.
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION
210601013 1 Contabiliz_ar operacione,s_ de ac_uerc_io con las
normas vigentes Yy las politicas organizacionales.
DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 160 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO DENOMINACION
Interpretar los f bles segun los Principios de
e Contabilidad Genera 0S.
21060101302 | Clasificar documentos C s y titulos valores.
21060101303 | Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.
pret y itos d ontabi Costos:
2 11304 1°CoSteo p es0s, por 6rd od 0 cug istema
sto A A
bili diferentes, tif ope e resa do
0dolag DIr¢ estos.
Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales
ara el

060101307 | Dilig 5 es contables.

21060101308 Ela_borar Ig ento e se en el proceso _conta_ble,
aplicando spare mas Ca es, contables y tributarias.
Verificar, stro y zacion operaciones contables,

21060101309 | teniend uenta ividad y los principios de
contg generalg S.

21060101310 | Preg fado: Acieros WA ; de Costos.

21060101311 | 1" v contrg ﬂ W contrato para su
Q zacion.

3. CONOCIMIENTOS

— Calificacién y debere
— Actos mercantiles
— Registro Mercantil
— Camaras de Comercio

« Empresa:

— Concepto.

— Clasificacion.

— Requisitos legales para constitucion y funcionamiento.
— Relacién Empresa-Proceso Contable.
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« Sociedades Comerciales:

— Concepto

— Clasificacion

— Tipos de empresas

« Concepto y Clasificacion de los Documentos.
— Internos y externos.

— Normas de elaboracion.

« Documentos No Contables:
— Cotizacion

— Pedido

— Remision.

« Documentos soporte
Caracteristicas y propoésito de:
— Recibo de Caja; Comprobante de Eg ras; Nota de Contabilidad; Nota Debito
= Nota Crédito, Notas Bancarias; Consignaciones Bancarias.

— Objetivos y Cualidades
— Normas Basicas.

« Ingresos.
— Gastos, Cost
— Cuentas de

Normas Técni

— Activos, P

— Cuentas

cas del man

— Relacién empresa-E
— Concepto de Proce
— Ley 43/90. Cédigo de
« P.U.C Comercial. Decreto 2650 /93.
— Concepto de Cuenta

— Estructura de las cuentas.

— Clasificacion de las Cuentas.

— Dindmica de Manejo de Cuentas.

— Ecuaciéon Contable
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— Aplicacién de la Partida Doble.

— Concepto de Cdédigo Contable.

— Estructura de los cédigos contables.
— Procesos de Codificacion.
IVA:

— Concepto

— Aspectos Generales

— Responsables

— Regimenes

— Causacion del Impuesto

— Base Gravable

— Tarifas

— Manejo contable
RETENCION EN LA FUENTE:
— Concepto

oncepto
— Aspectos Generales.
— Regimenes

— Actividades, Tarifas y
— Manejo Contable.
« Concepto de trans
— Clases de trans

— Asientos Co Movimiento.
— Tipos de | ' entario de Mercal
— Costo de

— Libros Mayores
— Libros Aukxiliares.
— Balance de Comprobacion.
« Proceso Contable manual y sistematizado.

— Software Contable.

— Plan de Cuentas

— Documentos Soportes

— Concepto de Terceros y Centros de Costos. tasa predeterminada, determinacion de
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bases y tasas de distribucion

— Contabilizacion de Transacciones.

— Normas tributarias en el manejo de transacciones.

— Reportes, Comprobantes y Libros.

« Registros de los costos de las operaciones de produccién
— Costos fijos, variables

— Métodos de costeo

» Costos y gastos

— Concepto de Costo y Gasto

— Gastos Concepto, clasificacion, |
— Mano de obra: Concepto, clasifi
— Directos e indirectos

» Presupuestos

— Concepto y clases de presupuestos
— Anadlisis e interpretacion de presupuestos
. de

. ' pt s de contrato
= at

— S’
— Deducciones,

Analisis financiero
Sistemas de informacién G
Etica en el manejo de la
« Proyecciones finang

— Razones financierg

— Indicadores fina
« Archivo y consej

e Tablas de

abilidad que deben ser regis r los comerciantes.
— Diligenciar los tramite inscripcion ante la Camara de

« Precisar el concepto de Sociedad Comercial.

— Identificar las diversas clases de Sociedades Comerciales.

— Clasificar la empresa de acuerdo a la actividad econdmica.

— Identificar las caracteristicas de cada una de las Sociedades Comerciales.

o Compilar La informacién de acuerdo con los soportes contables.

« Analizar Los soportes contables para su registro correspondiente de acuerdo con las
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normas Yy legislacion vigentes.
« Clasificar La informacion contable teniendo en cuenta su naturaleza.

— Ordenar y distribuir los documentos soportes.

— Clasificar grupos de documentos contables, no contables.
— Conocer y aplicar las normas relativas a la elaboracion de documentos comerciales.
— Interpretar los Principios o Normas de Contabilidad Generalmente Aceptados en
Colombia.
« Registrar La informacién contabl
vigentes.

— Interpretar los Principios o Nor
al manejo de cuentas.
— Manejar acertadamente el P.U.
— Precisar las caracteristicas y el m
— Clasificar los tipos de transacciones
— Analizar y registrar los hechos econémicos.

de acuerdo las normas y legislacion

Generalmente aceptados referidos

— Diferenciar cada uno de
IVA:

— Interpretar y aplicar la
— ldentificar las obliga
— Diferenciar los regi
— Liquidar el impue
Retencién:
— Interpretar y a
— ldentificar la
— Liquidar la
ICA:
— Interpretar
— ldentificar las obligaci

los responsables y contri
— Diferenciar los regi e operan en el manejo del i
— Liquidar el impuesto se las diversas actividades y tarifa
« Procesar Los estados contables y financieros de acuerdo con la tecnologia disponible
en la Organizacion.

— ldentificar las diversas transacciones que se pueden presentar en un proceso
contable propio de una empresa comercial.

— Verificar la aplicacion de las normas legales.

— Clasificar y codificar documentos de acuerdo con el PUC del sector.
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— Contabilizar las operaciones econémicas.

— Elaborar comprobantes y libros oficiales.

— Reconocer las caracteristicas del software contable ha utilizar en el Taller.

— Comprender las fases de un proceso contable realizado con la ayuda de software
contable.

— Estructurar Plan de Cuentas.

— Manejar Terceros y Centros de

— Costos dentro del proceso Conta

— Definir Documentos Soportes y

— ldentificar y codificar los soport

— Elaborar comprobantes de Diar

— Registrar los comprobantes en |

— Liquidar y registrar correctamente

— Manejo de Inventarios de Mercancias:

generen en cada transaccion.

y Mayores.
ropios de cada transaccion.

aborar Los estados [ i en cuenta las normas y
legislacion vigentes.
— Elaborar y presentar: r, [ financieros.
— Manejo de las cuent
— Caja, Bancos, De
Impuestos,
— Ingresos, Comp [ igaci 0s, Egresos
« Elaborar n6mij
« Contabilizar
o Elaborar li
Analizar

ercancias, Diferidos,

organizacion
o Presentar el"analisi resultados financieros ac
la Organizacion para | e decisiones y la proyeccion etas.

e Soportar las propu relacionadas con cambios ejoras a los planes y
programas de la Organizacion de acuerdo con los informes finales.

« Administrar La informacion de los resultados financieros de la Organizacion de
acuerdo con las politicas organizacionales y las normas legales y el cédigo de ética.

« Conservar Los soportes contables teniendo en cuenta las normas y legislacion
vigentes

— Interpretar la normatividad vigente, relacionada con los soportes, tablas de retencion y

los requerimientos de
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valoracion documental
o Conservar Los soportes documentales de la informacién teniendo en cuenta las
politicas organizacionales, las normas y legislacion vigentes.

— Archivar y conservar los documentos comerciales conforme a normas legales y
procedimientos institucionales.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

« Diferencia de los documentos comerci ontables y no contables) de los titulos
valores y otros documentos.

« Interpreta normas legales y
documentos comerciales.

. I[dentifica en su entorno una e
describe las caracteristicas de cad
« Identifica la estructura de P.U.C C
« Codifica objetivamente los documen
del PUC.

« Clasifi tas d

organizacionales relativos a los

o0 de los sectores econdmicos y

, aplicando rigurosamente las normas

sacclones.
Retenciones, ICA.
« Liquida y contabiliza co i y Timbre de las diversas
transacciones.

« Precisa las obligaci
Retencién en la Fue
- Registra segun |

apropiaciones.
« Identifica y contabiliz as de inventarios con alto se
- Registra manual y en forma automatizada en tarjetas de kardex.
« Registra en comprobantes de diario aplicando normas legales y tributarias.

« Diferencia los libros oficiales de contabilidad.

« Reconoce los pasos y normas legales para efectuar los registros en los libros de
contabilidad de acuerdo con la realidad de los hechos.

« Registra en los libros aplicando normas legales y procedimientos organizacionales.

« Corrige con honestidad y responsabilidad los registros en los libros cuidadosamente sin

honestidad.
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enmendar, tachar o borrar.

« Prepara los estados financieros
« ldentifica los conceptos que conforma en devengado y el deducido.

- Realiza apropiaciones para gastos de némina y pagos parafiscales.

. Elabora ndmina de acuerdo a normas laborales y tributarias.

« Registra la nébmina de acuerdo a las normas de contabilidad.

- Liquida el contrato de trabajo, las prestaciones e indemnizaciones de acuerdo con las
normas legales.

« Es responsable con el cumplimie
« Es respetuoso con los lineamient del entorno.

« Define los conceptos de centro d eterminada.

« Observa los principios de respo ad y compromiso durante todo el
proceso de formacion.
Demuestra compromiso para el traba
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION

Disefar prototipos de productos y/o servicios, qué
260101014 1 satisfagan las necesidades y requerimientos de los
clieniespyesplan la normatividad legal vigente.

DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO DENOMINACION
Definir las especificwucto o servicio de acuerdo con los
ASSOT iAo resultados del estudio d ad y el mercado definido.
Establecer parametros para el disefio del em del

yombre

3. CONOCIMIENTOS
3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

e Naturaleza y caracteristicas de los productos.

e Infraestructura y tecnol

e Software aplicado a di

e Planeacion, desarroll servicios

e Caracteristicas del . Cli i istribucién

e Elciclodevidad

[}

. ores en el disefio

[}

[}

° y planimetria

e Numerom mercial EAN. UCC- G

e Naturaleza y clasifi e empaques y envases. T mpaques y envases.
Rotulacién de Em Envases. Disefio del empaq ase. (b, d, e). Tipos
de materiales para empaques y envases. Funcion del paque en el mercadeo.
Reciclaje de empaques y envases. Prueba de campo de empaques y envases

e Técnicas de disefio

e Estandares de calidad de empaques y envases

e Normas ISO, legales y ambientales de los empaques, envases y embalajes.

e Ley de metrologia y normalizacién
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e Politica de comunicacion comercial en la empresa para empaques
e Técnicas y tecnologias aplicadas al disefio de empaques y envases
e Legislacién comercial, nacional e internacional frente a los nombres y marcas.
e Simbolos, emblemas y caracteres que identifican el nombre y la marca de productos
y servicios
e Caracter técnico y psico-social de la marca
e Politica de manejo
e Objetivos de comunicacion y ve
e Organismos de legislacion y marcas: Camara de Comercio,

ICONTEC, Ministerio de De ndencias Ministerio del Medio
Ambiente, Invima

e Procedimientos de inscripcién,
nombres y marcas. Valor de la ma
marca y nombre

cion, control y restricciones de los
y patentes. Prueba de concepto de la

.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer las especificaciones de los productos o servicios con base en el analisis

ambientales 'y legales.

Caracterizar los produc
factores de éxito del

e Caracterizar los pr
empresa.

e Caracterizar los
quimicas y fisio

en cuenta la demanda y

infraestructura de la

e, etiquetado y dimensio
ctos o servicios reflejando
ductos o servicios facilitando

e Asignar nombres a

e Asignar nombres a
y programacion.

e Sugerir nombres adaptables a cualquier medio de publicidad y que reanan los
requisitos indispensables para su registro y difusion.

e Determinar las marcas y nombres segun los segmentos del mercado y los resultados
de la investigacion.

e Asignar el nombre al producto o servicio de manera que facilite las acciones de

, imagen y garantia.
rdacion, identificacion
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promocién y venta de la empresa.

e Definir el nombre y la marca del producto o servicio de manera que se diferencien
frente a los de la competencia.

e Disefiar la marca y nombres de los productos o servicios teniendo en cuenta los
simbolos, signos, textos y colores establecidos en las politicas y objetivos de la
comunicacion.

e Sugerir el empaque o envase co
adecuados al tipo de producto.

e Establecer la naturaleza vy tipo
acuerdo con la normatividad vi

e Determinar los empaques o
empaqgue o envase, resistencia,

e Ajustar los parametros para el dis
comunicacion visual y corporativa de

e Defini ipos de e

caracteristicas, calidad y materiales,

se para un producto especifico de
n cuenta los materiales, tipo de
erimientos ambientales.

agues o envases a los elementos de

men y resi ja de los

4. CRITERIOS DE EVALUACION
e Cara as especificaciones del producto o servicio, de acuerdo con el estudio

la norma ambiental, leg
e Observa el proceso de marcas teniendo en

de dos afos
, ejecucion y evalua

e Disefar prototipos de productos y/o servicios, qué satisfagan las necesidades y
requerimientos de los clientes y cumplan la normatividad legal vigente.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Manejo de tecnologias de la informacién y la comunicacion.

e Formulacion, ejecucién y evaluacion de proyectos.
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION
Disefar el proyecto de la investigacion de mercados
260101032 1 de acuerdo con los objetivos y metas de la
investigacion.

DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 140 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO DENOMINACION
Seleccionar el métovw gue genere resultados esperados
26010103201 | para la transformacion to social, segun el tipo de investigacion
y los objetivos formulados en el proyecto
inir e sti m segy ulacion

ob € investigaci
3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS
o em o] inves .
e Investigacién de mercados, segun la etapa de investigacion: Exploratoria, Concluyente

Tipos de informacion
secundaria.

e Tipos de investigacio
e Métodos de recolec

e mercados, Primaria y

e Someter los acuerdo a los
estandares

gramas, para

geogréfica, [ ventas, por volimenes
de venta.

e Considerar los dat obre precios, gastos publicit ventas, competencia,
comportamiento del consumidor, tendencias del mercado, gastos de distribucion,
para estructurar el sistema de informacion de mercados.

o Depurar y homogenizar los datos de acuerdo con el formato establecido, antes de ser
incorporados a las bases de datos del sistema.

e Recolectar los datos para la estructuracion del sistema de informacion de manera
sistematica y registrarlos claramente para que puedan revisarse con posterioridad.
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e Analizar y procesar los datos de los registros internos o de servicios externos de
informacion y los informes mediante paquetes y modelos estadisticos.

e Verificar que los registros contengan campo con la fecha en la cual el registro fue
incorporado a la base de datos de mercadeo(BDM) y un campo

e Establecer los procedimientos de alerta para identificar el tiempo de actualizacion o
eliminacion de datos, de acuerdo con eI tipo de registro.

7

e Actualizar las bases de datos peri te a través de los diversos medios de
comunicacion.

e Estructurar las bases de dato
internas y externas a la organi

e Registrar la informacion de |
obtener nueva informacion de
interrelacion entre ellas.

e Mantener la informacion de las datos en forma organiza y bajo los
parametros de seguridad exigidos por Ia organizaci()n

sd syt
OHN

comunicaciones a cllentes y usuarios.

primaria y secundaria de fuentes

n tablas y cuadros que permitan
spectivas y como resultado de la

bdsqueda
Plantear el diagnostic
e Plantear el objetivo

de investigacién.
Establecer el

Establecer
a la investigacion.

e Definir el modelo olégico que contenga el ti caracteristicas de los
instrumentos que se utilizaran para la obtencion de informacién.

e Establecer en el modelo metodoldgico las fases y procedimientos para la recoleccion
de informacion.

e Seleccionar el modelo metodologico, los procedimientos y técnicas de investigacion
de acuerdo con el tipo de informacion a obtener y la relacion entre esta.

o Definir el objetivo de estudio de investigacion de mercados a partir de estudios
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exploratorios previos que ratifican la necesidad de la investigacion
e Definir el modelo metodolégico a partir del tipo de investigacion y de las
caracteristicas de la muestra.
e Contemplar en el plan de recoleccion de informacion los objetivos de
investigacion, el método de recoleccion, el plan de muestra y los instrumentos de
investigacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION

e Captura, depura y homogeniza a sistematica, mediante la utilizacién
de sistemas de recoleccion de noéstico previo de acuerdo con los
estandares establecidos, para u normalizacion considerando los
datos internos y externos en | de la empresa

e Recolecta analiza y procesa registros internos o de servicios
externos de informacion media stadisticos y luego verifica que los

registros contengan campo con la cual el registro fue incorporado a la

base de datos de mercadeo (BDM) de la empresa
dimi p [ ificar

fin, catalogando la i unicaciones a clientes o
usuarios, archivand i de clientes actuales y
potenciales de los bi iCi i

e Recoge informacio s Yy de las variables
internas y externa aplicando técnicas de
recoleccién de | i6 spectos objeto de
andlisis.

e Evalla la inf s metodologias,
i i evaluacion de

relacionada
iones para

edibles, mediante la

bjetivos y metas de
mercadeo establecidas*€n el plan

e Plantea acciones de mercadeo para las diferentes areas, tipos de formatos o
unidades de negocio a partir de los resultados del diagnostico, con base en
herramientas y técnicas para el disefio de estrategias.

e Elabora planes estratégicos para las diferentes acciones de mercadeo con el uso de
matrices estratégicas y con el apoyo de software a partir de los objetivos y politicas
de la empresa.
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Identifica recursos para la ejecucién del plan utilizando técnicas y herramientas para
la elaboracion de presupuestos y de programacion de tiempos a partir de las
estrategias y tacticas planteadas en el plan estratégico.

SENA
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION
Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de
260101001 2 producto o0 servicio y caracteristicas de los
consumigenes y usuarios.
DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 140 horas

APRENDIZAJE (en horas)
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO DENOMINACION

6010100101 | 'dentficar segmen_t('de acuerdo con tipos de producto y
poblacion establecidos de segmentacion.

Determinar la oferta y la demanda del producto o servicio, para identificar

3. CONOCIMIENTOS
3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Criterios de segmentaci
Mapas preceptuales
Procesos de segme
Segmentacion tra

tradicionales.
Técnicas de segm
Tipos y métodos de m
Error de muestreo
Poblacion y muestra
Disefo la muestra: Sistematica, estratificada
Estimacién de media y tabla de nimeros aleatorios
Estimacién de media y total
Software aplicado
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¢ Politicas de segmentacién de mercados
e Criterios de segmentacion clientes de consumo:
Psicogréficos,
Geograficos,
demogréficos,
estilo de vida,
comportamiento de uso
comportamiento de compra
Nichos de Mercado
Perfiles del cliente
e Aspectos a identificar en la Co
e Productos,
e precios,
e sistemas de venta,
' de pago

Sistema de informacio
Ingles técnico de cara
Analisis cluster

Concepto de oferta
Estructura, estim
Elasticidad de of,

Tipos de mercado
Software aplicado
Interpretacion de indices
Prondsticos de ventas
Costos y precios de los productos o servicios
Motivos de compra

Oferta exportable

Benchmarking
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Naturaleza, concepto y tipos de precios

Politicas, estrategias y tacticas de fijacion de precios:

Desnatar el mercado, penetracion, liderato

Determinantes de la sensibilidad de precios

Funcién y componentes del precio

Tipos de precios: Penetracion, sicolégicos, simbélicos, impares, por lineas,

profesionales, éticos, promocionale

e Factores que inciden en la fijaci
geograficos

e Factores econémicos, sociale
precios

e Margenes de contribucién

e Métodos y técnicas de fijacion mas un plus, margen flexible ,

precios imitativos o segun la comp ecios experimentales, precios a través

de la aplicacion de descuentos y bonificaciones

egociacion de precios, descuentos,

icos que inciden en la fijacion de

tisu
ria 1as
ica reci ilid
i I i0 , fl st
em

Estrategia de precios de la competencia

Métodos y estrategias
Punto de equilibrio y
Software para fijaci
Tipos de mercado
Descuentos y de
Caracteristicas
Etapas del ci
Canales de
Técnicas

olitica de precios

recios, beneficio,
de precios: Precio
Método del costo

fijacion de
n de precio
diferenciado por m

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

o Realizar la segmenMn de las caracteristicas psicogréﬁ, demograéficas,
culturales, geograficas, psicolégicos y socioecondmicas de cada estrato social de la
poblacion teniendo en cuenta sus intereses, preferencias y opiniones frente al
producto o servicio a mercadear.

¢ Seleccionar los segmentos de mercado aplicando los métodos y técnicas de
muestreo y de acuerdo con los parametros de confiabilidad establecidos por la
empresa.
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e Considerar la jerarquia de atributos que influyen en la preferencia de los
consumidores, la intencion de compra, el potencial actual y futuro, la competencia
que existe en el mercado y el sistema de valores al momento de realizar la
segmentacion

e Realizar la segmentacion del mercado de acuerdo con las politicas y objetivos
formulados en el plan de mercadeo y basados en datos y estadisticas facilmente
verificables.

¢ Identificar previamente las fuent
comportamientos, relaciones d
proceso de segmentacion.

¢ Identificar el marco muestral
de estudio para realizar la seg

e Considerar el numero de habita

edad, el género y nivel de ingreso

iOn internas y externas sobre
fio de muestra para realizar el

sentativas de la poblacién objeto

i6n de la poblacién por grupos de
crecimiento y areas de

producto o servicio en
Evaluar el comportami
con base en la moti
de productos y se
e Estimar la dema
productos para

eficientes de elasticidad
en la compra y venta

monetarias de los

, el crecimiento
ompetencia y

Ajustar la oferta y la anda a partir de la gestion de precios, las ofertas, el

almacenamiento de productos y la colocacién de los mismos.

e Estimar la oferta exportable en cuanto al volumen susceptible de exportacion,
calidades, estacionalidades, envases, etiquetas y en general, todas las
caracteristicas del producto.

¢ Definir los criterios de fijacion de precios con base en las politicas de precios de la

empresa y el sector aplicando las estrategias y tacticas de fijacién de precios y
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teniendo en cuenta el tipo de producto o servicio, el cliente y el mercado.

o Analizar los factores externos e internos de la empresa para definir los precios de
los productos o servicios.

e Calcular los precios a partir de los costos, ingresos, punto de equilibrio, margenes
de rentabilidad, analisis de la oferta y la demanda, posicionamiento del producto o
servicio y las estrategias de la competencia.

e Fijar los precios aplicando los méto *
existentes para la fijacion de pregi

e Establecer los rangos de preci
distribucion, acceso al canal,
de competencia, satisfaccion

e Actualizar las listas de precio
organizacion y las condiciones
las restricciones legales y aduane
transporte

icas, tecnologias y estrategias

costos de produccion y
ediacion, sistema de pago, nivel
jetivos de ventas.

0s establecidos por la
endo en cuenta los tipos de cambio,
mping, la antisubvencion y el

segmentaciéon a u
de la empresa
Analiza el comy
partir de datos
pronostico

del merca

elasticid
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION
CODIGO DE LA NCL DENOMINACION

Producir los documentos que se origen de las
210601001 2 funciones administrativas, siguiendo la norma técnica
y la legislacién vigente.

DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO DENOMINACION
Redactar docume normas gramaticales: semantica,
21060100101 morfolo_gla y §|ntaX| d(.a’ digitacion, Ia§, normas técnicas
colombianas vigentes p oracién y presentacion de documentos
comerciales y las de gestién de la calidad.

pscril do licas jitacion ollo de
o “habifidad Jestrezas par: de cidad . 6n; los
d 1S re( G | ma A uras
ni e acuerdo co h; tud
porar m PS, ac VoS Y del
proceso de compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, las
Dmbiana
entos come

Utilizar las écnicasfeéelombia tes, las de la Organizacién
y la leg vigen yara 1a aracion  de  documentos
empresa

21060100104

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

e Puesto de trabaj
- Concepto

Papeleria.
Sobres.

Muebles
Administraciony o
Manuales de opera e las tecnologias de la informa a comunicacion.
Procesadores de texto (ambiente Windows XP, Excel, Linux, Word, entre otros).
Impresoras
Tutoriales
Soportes documentales:

- Concepto

- Clases, Recursos: Internet, Correo electrénico
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- Intranet

- Software de voz (Microsoft)
- Reconocedores de voz
- Audifonos, Grabadora
- Video Beam
- Telepronter
Postura ergonémica
Limpieza y conservacion de equi
Técnicas de digitacion con el te
Conceptos de habilidad y destr, cision.
Técnicas de digitacion progres iores e inferiores.
Signos de puntuacién
Reglas ortograficas
- Conceptos de: Sigla, Acrénimo ra
Escritura de nimeros

fe a
0 '
Gr
S ip

- Textos: manuscritos, impresos, sonoros y automatizados.

Signos de correcciéon
e Conceptos de analisis
- Normas Técnic
textuales, Notas y Pi

cripcion textual, Citas

e Concepto de:
- Preservacio

scripcion.

- Impresién de doc
e Categorias Gramaticales
¢ Oracién. Concepto

- Clases de oraciones: Oracion légica, oracion gramatical. Clases de oraciones

gramaticales: simple y compuesta. Clases de oracidbn compuesta: Coordinadas.

Concepto. Clases. Conjunciones. Subordinadas. Concepto. Pronombres relativos.

Concepto.
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El parrafo. Concepto y estructura del parrafo.
- Clases de pérrafos.
- Método de redaccion de parrafos.
Conceptos de redaccion: Personal, comercial, diploméatica y epistolar.
Normas generales de redaccion.
El texto escrito: Estructura semantica del texto:
- Macroestructura
- Microestructura
¢ Coherencia. Concepto.
e Reglas de coherencia (conect
e Conceptos de:
- Tipos documentales
- Objetivo de la comunicacién e
- Comunicaciones oficiales o empr
Normas gramaticales y de sintaxis y Normas Técnicas Colombianas vigentes para la
sentaei nt ciale
o . r e
) i ige

- Documentos que inte
Actos Administrativos:
- Concepto. Leyes
- Decretos. Acuerd

e Alistar los utile
y/o transcribir.
- ldentificar

y el puesto
- Utilizar eferencia y el
puesto d

e Operar rdo con los

- Interpretar manu peracion de los equipos pa
- Operar equipos itacion y transcripcion.
- Asumir la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacion y la
transcripcion, durante todo el proceso.
- ldentificar las clases de soportes documentales.
- Manejar Internet e intranet
- Operar equipos audiovisuales.
- Mantener el orden y la limpieza tanto del puesto de trabajo como de los equipos.
e Transcribir textos con exactitud, aplicando las técnicas de digitacion, los signos de

ion y transcripcion.
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puntuacion, las reglas ortogréaficas y el manejo de abreviaturas, teniendo en cuenta
el orden de la solicitud.
- Aplicar las técnicas de digitacion para el desarrollo de habilidades y destrezas con
el teclado guia (asdf filkj).
- Realizar ejercicios aplicando los alcances superiores e inferiores.
- ldentificar los signos de puntuacién y su uso.
- Interpretar las reglas ortograficas y s i
- Interpretar siglas, abreviaturas y,
- Digitar palabras y frases utilj
requeridos.
- Aplicar las técnicas de digita
- Interpretar las normas técnic
notas y pie de pagina.
- Aplicar las normas técnicas par
y pie de pagina.

culas y los signos de puntuacion

o de velocidad y precision.
cién de textos, de citas textuales,

on de textos, de citas textuales, notas

- Interpretar las norm
- Aplicar las normas

ortograficas, el uso de abreviaturas, acrénimos y las normas de redaccién en general,
en la construccion de parrafos.

- Interpretar las cualidades de la redaccion.

- Desarrollar velocidad y precision.

¢ Redactar documentos teniendo en cuenta el objetivo, el destinatario, el tipo de
documento y el protocolo requerido.
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- Interpretar las Normas Técnicas Colombianas vigentes para la elaboraciéon y
presentacion de documentos comerciales.
- Aplicar las Normas Técnicas Colombianas vigentes para la elaboracion y
presentacién de documentos comerciales.
- Utilizar vocabulario empresarial, actual.

e Redactar y transcribir documentos aplicando las técnicas de digitacion, las Normas
Técnicas Colombianas, las de Gestid a Calidad e institucionales y la legislacion
vigente, de acuerdo con la tecnol
- Aplicar las Normas Técnic
Presentacion de Documento
comerciales; Circulares: Intern
actas e informes administrat
telegréficos; certificados y const .

- Aplicar las normas de la Organ anto al numero de copias y fecha de

emision de cada documento.

vigentes para la Elaboracion y
o: Cartas Comerciales; sobres
na o carta circular; memorandos;
nsmision por telefax; mensajes

aplicando las normas
Identificar los actos ad

e Clasifica cuidadosa
de digitacion y/o tr,
e Selecciona de

calidad para el proceso
ternacionales.
mafio y calidad del

papel.

e Crea metodi ico, utilizando la
papeleria,

e Operade .

e Realizarj ion.

e Adopta a postura corporal sarrollo de

te el aprestamiento c asdf Alkj) y el

desarrollo de sus f é

e Aplica de manera able las técnicas de digitacio
alcances superiores feriores y de integracion con to
dominio e incrementando la velocidad y la precision.

¢ Digita rigurosamente palabras y frases utilizando letras mayusculas, segun el caso y
teniendo en cuenta la velocidad y la precision en tiempos determinados.

e Interpreta cuidadosamente grafias, signos y simbolos durante el proceso de
transcripcién para lograr fluidez y exactitud.

e Auto-revisa y corrige responsablemente los ejercicios digitados.

ndo ejercicios con los
| teclado hasta lograr su
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¢ Realiza de manera diligente el cotejo de la transcripcion con el documento original,
aplicando los signos de correccion pertinentes.

e Conserva de manera metddica las fuentes de transcripcion y los documentos
digitados, teniendo en cuenta las normas de conservacién, segun el soporte.

¢ Reproduce de manera responsable los documentos solicitados, teniendo en cuenta
el conducto regular.

e Redacta y elabora de manera respo ocumentos empresariales como: Cartas,
circulares, memorandos, acta s Administrativos; constancias y
certificados; hoja de vida, so entre otros. aplicando las normas
gramaticales y de sintaxis; la écnicas de digitacion; las Normas
Técnicas Colombianas para Presentacion de Documentos
Comerciales y las de Gestion

e Pliega diligentemente los docum

Elabora de manera cuidadosa los

sario, y los inserta en el sobre.
ocumentos requeridos para el proceso

anizacion.
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

VERSION DE
CODIGO LA NCL DENOMINACION

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con
240201500 los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social.

DURACION ESTIMADA PARA
EL LOGRO DEL APRENDIZAJE
(en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO DENOMINACION
Interactuar en los ivos y Sociales en funcién de los
e Principios y Valores
Asumir actitudes critica entativas y propositivas en funcién de la
resolucién de problemas de caracter productivo y social.
perar DM traba aborati entes,
alecié | equilibrio de ne aciong ; pnales
arrol nal | A
Dermanente su de e ac on
S°Circu e on Vis DE
Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de
idad @
erdos, la ct
y 1a olt oblemasg de ca vo y social.

24020150002

Asumir re ementedlos criteriG eservacion y conservacion
24020150006 | del Medig te y @ arrollo ble, en el ejercicio de su

desemp

Gener, S [ da para garantizar la
24020150007 ' : on el diagndstico de

omplejidad de su

: ecnicas ra fisica mejora de su expresion

24020150008 al, dese aboral segu raleza ejidad del area
acional

sarrollar, Anentemente las des p

nsamie a ejecucion de los pro e apre

Recono, 0l de los participantes e eso fofmativo, el papel

ices y de

240201500

24020150010 | de lo tes de aprendizaje y la gia de formacion, de
acuerde a dindmica organizacional del
24020150011 Asumir los " deberes y derechos con base en las leyes y la normativa

institucional en el marco de su proyecto de vida.

Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos
24020150012 | establecidos y con las tecnologias de la informacién y la comunicacion
disponibles.

Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la
formacion profesional de acuerdo con el contexto nacional e

24020150013
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internacional.
Concertar alternativas y acciones de formacion para el desarrollo de las
24020150014 | competencias del programa formacion, con base en la politica
institucional.

3. CONOCIMIENTOS
3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS
Relaciones interpersonales: Conce ipologia.
Sociedad y Cultura.
Conceptos de: Libertad, justici
Alteridad
Dignidad humana
Derechos Humanos
Principios y Valores éticos unive
Normas de convivencia
Constitucién Politica de Colombia

abilidad, tolerancia y solidaridad.

ati
ipl
o]

pr :
creativas, l6gicas y coherentes

sertivida
Légica
Coherencia
Autonomia
Desarrollo Huma
Motivaciéon y Au

Pensamiento creati
Autogestion
Mejoramiento persona
Trabajo colaborativo
Construccion colectiva en contextos sociales y productivos.
Componentes racionales y emocionales.

Concepto de Racionalidad

Concepto de Inteligencia Emocional
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e Concepto de Trabajo en Equipo
¢ Inteligencia Emocional
¢ Globalizacion: conceptos, politicas para la globalizaciéon
e Contexto Social y productivo en el mundo, el pais, el departamento y/o municipio y

la region: Caracteristicas, oportunidades.

Sector productivo: Conceptos, tipos, caracteristicas, actores y dinamicas de
organizacion, las politicas, las leye es, situacion actual y prospectiva
Entorno laboral: definicion, de ion, caracteristicas, procedimientos,
requerimientos

Normas y Leyes: Conceptos,
Constitucién Politica de Colo
y deberes de los ciudadanos.
Derechos y deberes de los traba
Sistema educativo: Instituciones y r

y estructura del Estado, derechos

con el SENA.

SENA: Historia, politicas, elementos de identidad corporativa, normativa referente a
ncia

Lineas tecnoldgicas:
comunicacion, disef
cliente).

de la informacién y la
teriales y herramientas,

, tipos, técnicas; est
Innovaci olégico: Concepto y
proyectos.
Emprendimiento:
Comunicacion: Conc
comunicacion asertiva.

Procesos comunicativos, racionales y argumentados
Comunicacion Verbal

Comunicacion No Verbal Kinetésica

Comunicacion No Verbal Proxémica

Comunicacién No Verbal Paralinguistica

S, proceso, componentes y fun es tipos, caracteristicas,
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Convivencia

Empatia

Resolucion de Conflictos
Conocimiento: Concepto, tipologias
Conocimiento Cientifico

Recursos renovables y no renovables
Conceptos: Ecologia, Medio Ambie
Desarrollo Sostenible
Normatividad Ambiental
Utilizacion de Tecnologias ma
Probleméaticas Urbanas
Desarrollo a Escala Humana
Conceptos de publico y privado
Desarrollo Humano Integral
Solucié conflictos

Baremos: Definicion, .
Métodos de entrena isico: ici icacion, Caracteristicas y
Aplicacion.

Sistemas: Definicio
Series: Definicion

Beneficios.
Cargas de

Prevencién de rie pacionales: Concepto, Benefi
Riesgo ergondmico: Definicidn, caracteristicas, manejo, medicion, analisis
Riesgo Psicosocial: Definicion, Caracteristicas, Manejo, Medicién, Andlisis.
Desempenio laboral: Definicién, Duracion, Cuidados, Clasificacion.
Actividad fisica: definicion ,caracteristicas, componentes, ventajas
Biopsicosocial: definicién, dimensién, aplicacién, caracteristicas. Desarrollo.
Beneficios: definicidn, caracteristicas, clases, ventajas.
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e Rendimiento laboral:  definicién,  aplicacion, caracteristicas,  desarrollo,
requerimientos.

e Motricidad: definicién, clasificacion, aplicacidn, teorias, caracteristicas, métodos,
beneficios, desarrollo.

e Programas deportivos: definicion, clasificacion, aplicacion, estrategias de desarrollo,
objetivos, clases, requerimientos, ventajas y desventajas.

e Recreacion: definicion, clases, méto jcaciones, estrategias, caracteristicas.

e Integrar: definiciébn, métodos, be

e Bienestar laboral: definicion,
cobertura, requerimientos.

e Competencias laborales: defin

e Reaccidon Mental: definicion, ¢
caracteristicas.

nces, estrategias de desarrollo,

, desarrollo y requerimientos.
rrollo, técnicas, métodos, teorias,

e Destreza motora: definicion, as, desarrollo, técnicas, ventajas,
aplicaciones.

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
° SO
contextos social y productivo

respeto, responsabilid
e Analizar de maner

resolucién de probl
e Argumentar y aco
e Proponer altern
problemas

ion de problemas
iliten la resolucion de

Vivenciar su proy ida en el marco del Desarrol

e Resolver conflicto anera colaborativa mediante 0 de la racionalidad, la
argumentacion y la asertividad, estableciendo consensos y acuerdos

e Aportar elementos para la construccién colectiva del conocimiento

e Optimizar los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y
productivas, con base en los procedimientos establecidos.

e Contribuir en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y

laboral.
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Aplicar metodologias para la identificacion y control de factores de riesgo
ocupacional

Disponer los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.
Mantener limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y
productivas

Diligenciar la ficha antropométrica segun las técnicas de valoracion.

Registrar los resultados del test de con los formatos establecidos.

Analizar los resultados del test d
Interpretar métodos de entren
Definir los tiempos de aplicaci
Determinar el nimero de seri
del test.

Establecer los tiempos de pausa
Interpretar las cargas de trabajo e
del desempeifio laboral

sistemas establecidos.
segun los resultados del test.
cada ejercicio segun el resultado

0s métodos de entrenamiento.
S y psicosociales segun la naturaleza

Organizar actividades
las necesidades de s
Ejecutar e integrar
eventos de acuer
Identificar las té
desarrollo de |
Seleccionar té
y mejorar s
Valorar |

reacciéon mental,
o laboral.
desempefio

idad en su

Identificar
aprendizaje.
Relacionar los pro
formacion.
Identificar el rol de los participantes y las fuentes del conocimiento en el proceso de
formacion.

Identificar las caracteristicas generales de la formacién para el desarrollo de
competencias.

Ubicar su rol en funcion de los derechos y deberes constitucionales, laborales e

y procedimientos vigentes en A con su proceso de
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institucionales.
Ubicar el SENA en la estructura del Estado y del sistema educativo Colombiano.
e Regular su comportamiento actuando con base en normas, principios y valores
universalmente reconocidos.
o Documentar su proceso de aprendizaje utilizando los recursos disponibles.
Identificar las oportunidades que ofrecen las organizaciones relacionadas con las
actividades productivas del program
Identificar las posibilidades de a lio de servicios del SENA.
Identificar fuentes de financiaci
Reconocer su condicion huma,
Definir propésitos, estrategias
humana.
e Definir alternativas y acciones
informacion documentada y valora:

s dimensiones del ser.
| reconocimiento de su condicién

situacion determinada con base en

. i revios frent
de
izaj pr

ciudadano e institucion
e Establece relaciones j i libertad, justicia, respeto,
responsabilidad, tol i normas de convivencia
y el rol de cada un ici

acuerdo co
Identifica i i i e le ofrece el

personales y laborales.

e Presenta las evid manera oportuna y de acu

e Explica la relacion rograma de formacién en el c sta matriculado con el
proyecto de formacion que desarrollara para lograr los resultados de aprendizaje.

e Identifica la estructura organizacional del SENA, y los procedimientos
administrativos y formativos.

e Distingue el ambiente de aprendizaje y la metodologia que se utilizara en el proceso
de formacion.

o Establece los dominios y debilidades con las que llega al proceso de formacion
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ano |
mbr uc
lece
pr

Resuelve conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacion y la

segun el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil como
aprendiz del SENA.

Identifica la contribucion del programa de formacion al desarrollo social y productivo
del sector y del pais. Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que
contribuyen a la resolucion de problemas.

Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la resolucion de
problemas

Propone alternativas creativas, I3
problemas

Desarrolla actividades de auto
Aborda procesos de trabajo
en contextos sociales y produc
Armoniza los componentes r
procesos de trabajo colectivo.
Identifica e mtegra los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su

ntes que posibiliten la resolucién de

acia el mejoramiento personal
os hacia la construccién colectiva

cionales en el desarrollo de los

Aporta elementos en la
Optimiza los recurso
productivas.
Contribuye en el c
laboral.
Dispone los resij [ ion de los mismos.
Mantiene limpi des formativas y
productivas.
Aplica los

actividades formativas y

su entorno formativo y

psicosociales.
Implementa técnica
psicosociales
Valora el impacto de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida y su
efecto en el entorno familiar social y productivo.

Implementa estrategias que le permitan liderar actividades fisicas deportivas y
culturales en contexto social y productivo.

Participa en actividades que requieren coordinaciobn motriz fina y gruesa de forma

cultura fisica para la prevencid riesgos ergonémicos y
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individual y grupal.
e Aplica técnicas y procedimientos orientados al perfeccionamiento de Ila
psicomotricidad frente a los requerimientos de su desempefio laboral.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Para el desarrollo integral de esta competenma se requiere la participacion de diferentes
profesionales asociados a perfiles ac s relacionados con los resultados de
aprendizajes especificos, asi:

e Opcion 1: Certificacion en
aprendizaje por proyectos
e Opcién 2: Profesional qu
Ciencias Humanas.
Opcidn 3: Profesional educaci

en competencias laborales y/o en

ias humanisticas y formacién en

Interactuar idéneal i i mas y con la naturaleza
segun los contexto
e Promover el des
laboral seguro
calidad de vid

osibiliten el desempefio
| mejoramiento de la
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO VERSION DENOMINACION
240201501 1 Com_prender textos en inglés en forma escrita y
auditiva
DURACION ESTIMADA EN
HORAS 180 Horas
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO DENOMINACION
24020150101 Comprender fras abitual sobre temas de interés
personal y temas t
24020150102 Comprender la id isos y mensajes breves, claros y

sencillos en inglés té

24020150103 | Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico..

24020150107 | vocabulario posicion o mantener una
conversacig )

3. CONOCIMIENTOS

3.1 DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

y vocabulario
iento de nombres de
s del afio.

ere Are, comparative and

necesarios para h pras en un Super Mercad
de alimentos y be ocabulario sobre ropa, colore
- This/That/These/Those, Singular/Plural, There Is/
superlative adjectives.
Places: Vocabulario y habilidades comunicativas para trasladarse, visitar ciudades,
solicitar informacion, desenvolverse en una ciudad.
- Comparatives, WH questions, Subject pronouns, Object pronouns, present
progresive.
Food and restaurant: Vocabulario y habilidades comunicativas para leer y

57




[ ]
SENA

7AV LINEA T,ECNOLOGICA'DEL PROGRAMA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: GESTION ADMINISTRATIVA'Y SERVICIOS
Sistema de Gestion FINANCIEROS
de la Calidad

comprender la carta, hacer preguntas, ordenar o sugerir un plato, pedir la cuenta.
- WH Questions, when, where, why, how, presente simple vs Presente
Progresivo.
e Permission and request. Talking about ability.
- Modals for hability: can/can’t, Modals for permission and request: can/could,
Countable and uncountable nous.

e Travel and transportaion: Vocabulari presiones relativas a viajes, transporte y
desplazamiento.
- Past simple, Past of To B ast Progressive.

3.2 DE PROCESO

e Reconocer palabras y expresi
a si mismo y a su entorno.

e Reconocer vocabulario técnico

e Participar en una conversacion de ncilla si el interlocutor esta dispuesto a
repetir lo que ha dicho o a usar un vocabulario basico, y a reformular lo que ha

ue se usan habitualmente relativas

. sp ' rnoy en su

u or
ales.

omprende inci en_avisos y mensajes breve

[ ]
. O
(2]
(@)

S en inglés ge
e Obtener informacioén es predegible en € 2ncillos y cotidianos.
e Obtener vocabulario ones d és téc anuncios, folletos, paginas

web, etc.

e Interactuar en tare
directo de informa

llas y e reqt intercambio simple y
diana

° Realizar interca sociales 0 eves,
e Describir co 0S Se ente entabla grsaciones cortas,
utilizando u fe exprg frases e 3 genera iCcO.

e Escribir nog insajes sencillos re 8 SUS NE gdes inmediatas,
mediante, acion de abulario bésico ¢ S generé ico.

4. CRITERIOS DE EVALUACION
ede construir un map
vocabulario y modismos
Sostiene conversaci n vocabulario basico y técni
Estructura adecuada una opinion sobre un tema co o0 de su especialidad.
Elabora resimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.

Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesién y su entorno.
Plantea y responde preguntas sobre si mismo.
5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR
Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.

en el mismo.
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Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de
C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:
Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucion
educativa publica o privada, o en un instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

e Formular y desarrollar proyecto

e Capacidad para trabajar en eq

e Conocer el Marco Comun
Segunda Lengua, y aplicar lo
los niveles establecidos en esta

cia para la Enseflanza de una
imiento y evaluacién de acuerdo a

SENA
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