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E Mercadeo

1. Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del cliente y
objetivos comerciales:

Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con la venta
de productos (tangibles) y servicios (intangibles).

Presentacion de propuesta comercial y cierre satisfactoria de la compra.

Perfil comercial con buenacomunicaciéon y enfoque al cliente, adecuado manejo de
objeciones,conocimiento, persuasion, uso de estrategias de ventas y negociacion y
seguridad en el manejo de la informacion.

Gestion Administrativa

2. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa:
Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados al adecuado
manejo de atencién al cliente, en niveles tanto internos como externos al interior de
una empresa u organizacion.

Atencién de requerimientos por parte de agentes internos (compafrieros, jefes, otros
departamentos) al interior de la compaiia

Atencion de requerimientos por parte de agentes externos y a través de canales
especificos (telefénico, presencial, escrito, correo electrénico)

Clasificacién PQRSF (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, felicitaciones) para
identificar el tipo de servicio requerido.

3. Elaborar documentos de acuerdo con hormas técnicas:
Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con la
proyeccion y digitacion de textos.

Manejo adecuado de la informacién, estructura del documento, buena redaccién,
ortografiaq, técnicas de digitacion, y velocidad en la que se escriben los textos.

4. Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso
administrativo:

Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con
elaboracidén de estrategias y planes de accion, para actividades que requieran
intervencidn y socializacién y que van encaminadas a la obtencién de un logro o
resultado.

Andlisis de actividades, mediciones de tiempo, manejo de cronogramas.
«Conocimiento de las herramientas de gestién para la medicién y diagnésticos de su
drea como matrices y esquemas FODA. (Fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas).
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Gestion De Tecnologia y Talento Digital

5. Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales técnicos:

Esta norma de competencia evaluard la gestion y el procesamiento de la
informacion, el manejo de herramientas tecnolégicas y digitales y sus manuales
técnicos y operativos.
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@ Servicios a la Salud

6. Cuidar personas segiin protocolos de actividades basicas cotidianas y grado de
autonomia:

Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con
la experiencia sobre el cuidado de otras personas con dependencia para
la realizacién de sus actividades diarias. Todas las labores se relacionan en un
formato aportado por el SENA. No aplica para cuidado de nifos.

‘Proveer ayuda en el desarrollo de actividades como alimentarse, tomarse los
medicamentos, vestirse, ir al bafo, entre otras.

Procesamiento de Alimentos

7. Manipular alimentos de acuerdo con el procedimiento técnico y normativa de
alimentos:

Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con la
aplicaciéon de buenas prdcticas en la manipulaciéon de alimentos, teniendo en
cuenta la normatividad vigente en Colombia (Resolucién 2674 de 2013), por el cual
se estipulan los estédndares de calidad sobre manipulacién de alimentos.

8. Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa:

Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con la
organizacién de archivos de gestidén, en cumplimiento de la normatividad vigente,
partiendo de los lineamientos dispuestos por el Archivo General de la Nacién, ente
regulador de los procesos archivisticos y de gestion documental.

« Organizacién de archivos teniendo en cuenta la Tabla de Retencidon Documental y
diferentes formatos establecidos para efectos de realizacion de transferencias
documentales.




z\ Turismo

9. Preparar alimentos de acuerdo con la orden de produccion y procedimiento
técnico:
Esta norma de competencia evaluard los conocimientos relacionados con la
preparaciéon de alimentos, normas generales sobre higiene y alistamiento de
alimentos, técnicas de preparacion, asi como también, conocimientos en seguridad,
salud en el trabajo y manejo de informacidn.
Manejo adecuado de utensilios y equipos usados para elaboracién de alimentos.
Alistamiento y técnicas para el uso de materias primas y sus preparaciones.

10. Servir alimentos y bebidas de acuerdo con estandares técnicos:

Esta norma de competencia evaluard la prestacion de servicio relacionado con el
alistamiento de alimentos y bebidas, a partir de estdndares de servicio y atencién al
cliente. Organizacion de insumos, limpieza del drea, montaje de mesas, entrega de
alimentos y bebidas, y protocolo de comunicacién con clientes.

1. Asear superficies de acuerdo con procedimiento técnico y normativa:
Esta norma de competencia evaluard los conocimientos sobre ejecucidon de
labores de limpieza como:

Evacuacion y limpieza de cestas y canastillas de residuos sélidos, asi como
reemplazo y ubicacién de bolsas para nuevos residuos.

Ejecucidn de barrido manual en dreas publicas. Verificacion, pertinencia y uso
adecuado de elementos de trabajo.
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12. Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa:

Esta norma de competencia evaluard la prestacién del servicio educativo y
formativo de las personas, de acuerdo a los niveles y modalidades del sistema
educativo colombiano, a partir de la construccién de un plan formativo, plan
pedagoégico, la aplicacion de técnicas didacticas y planes de evaluacion,
de acuerdo a objetivos de aprendizaje.




Q Transporte

13. Alistar automotores livianos de acuerdo con la normativa legal y técnica:

Esta norma de competencia evaluard la prestacion de servicios de mantenimiento
de automoviles, camionetas y camperos.

Especificamente: la revisidn de condiciones mecdanicas, ambientales y de seguridad,
revision periédica de vehiculos, niveles de emisibn de gases y elementos
contaminantes, funcionamiento del sistema mecdnico y eléctrico y del conjunto
optico, eficiencia del sistema de combustidon interno, elementos de seguridad,
sistema de frenos, funcionamiento de los sistemas y elementos de emergencia, y
equipos de prevencién y seguridad.
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Construccion

14. Preparar materiales segan especificaciones de construccion:
Esta norma de competencia evaluard los conocimientos sobre preparacion de
materiales para ser utilizados en el sector de la construccion.

‘Preparacion del concreto con uso adecuado de proporciones.
-Seleccidén de herramientas y seleccion y preparacion de herramientas y aditivos
para elaboraciéon de mezclas bajo normas ambientales de seguridad y calidad.

15. Pintar superficies de acuerdo con procedimiento y ficha técnica:

Esta norma de competencia evaluard los conocimientos que abarcan desde el
alistamiento de herramientas y materiales que permitan un manejo adecuado de la
pintura, hasta el cubrimiento final de las superficies solicitadas.

-Compresidn de las fichas técnicas de los productos, tipos, usos, técnicas, aditivos,
disolventes, asi como también caracteristicas de las superficies, materiales que la
constituyen, técnicas de inspeccién, resanado, proteccién y limpieza para fijacién
uniforme de la pintura.

*Manipulaciéon de sustancias, dosificacién de mezcla, cubrimiento de las superficies
a través de criterios como delineado y distribucién de la pintura, manejo de
frecuencia de intervencién para garantizar la durabilidad de los tiempos de secado
y nimero de capas de acuerdo a técnicas de acabado, ficha técnica y condiciones
locativas.




16. Armar refuerzos estructurales de acuerdo con planos y reglamento técnico de
construccion:

Esta norma de competencia evaluard el uso del acero de refuerzo a partir de planes
técnicos estructurales, uso de técnicas (instalacién, manipulacién, amarre, cortes,
proteccién, armado, ajuste, limpieza)conceptos claves y conocimiento de
materiales, técnicas de traslado de materiales, manipulaciéon de herramientas y
equipos, reglamento técnico de construccidbn y normas ambientales, salud
ocupacional y seguridad en el trabajo.

*El programa Saber Hacer Vale no entregard insumos de materiales en ninguna de
estas normas de competencia.
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17. Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa:
Esta norma de competencia evaluard la capacidad para administrar el talento
humano, a partir del establecimiento de planes de accién y evaluacién de
resultados. Las funciones esenciales de desempeno son:
programacion de actividades, orientacién de equipos de trabajo, uso de
herramientas de seguimiento de resultados y presentacién de informes de gestion.

Asi mismo, se debe tener conocimiento sobre normativa, procesos y procedimientos
asociados a la direcciéndel talento humano.




glhl. Musica

18. Interpretar instrumentos de percusion de acuerdo con parametros musicales y
géneros musicales:

Esta norma de competencia evaluard la reproducciéon de obras musicales con
instrumentos de percusidon. Se deberd demostrar conocimiento y manejo del
instrumento seleccionado, composicion del repertorio, destreza corporal, géneros
musicales tradicionales, técnicas de mantenimiento, articulacién, de afinaciéon y de
interpretacion.

Soldadura

19. Soldar laminas metalicas segin técnica de arco manual, electrodo revestido y
normativa:

Esta norma de competencia evaluard la manipulacién de pinzas electrodo, uso de
materiales, tratamientos térmicos, juntas soldadas, preparaciéon del equipo, tipos de
procesos de soldadura, fuentes de poder, elementos de proteccién personal,
disposicion de residuos sélidos y permisos de trabajo.

‘A. Deporte, Recreaciony Actividad Fisica

20. Programar el ejercicio fisico segin condicion fisica y estandares técnicos:

Esta norma de competencia evaluaré la planeaciéon ordenada de los ejercicios
fisicos para el desarrollo y mejoramiento de la condicién fisica de las personas.

Se tendrd en cuenta los criterios que se utilicen para caracterizar a los participantes,
la seleccion y aplicacién de pruebas, la elaboraciéon de informes, planeacién de
actividades y tipos de ejercicios asi como métodos de implementacién.
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