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/UNIDAD DE 1. Realizar operaciones de almacenamiento y expedicién de productos con el propdsito de
COMPETENCIA conservar y mantener el stock de inventarios.

-
ELEMENTOS

1. Efectuar la
distribucién interna
del almacén y las
operaciones de
recepcion para la
expedicion de
productos,
aplicando la
normativa de
seguridad y salud
laboral.

1.2. Controlar las
entradas de
aprovisionamiento
de productos
comprobando que
se ajusten a las
condiciones
contratadas en los
pedidos
correspondientes

1.3. Sugerir el
aprovisionamiento
para la reposicion

de productos de
acuerdo con las

existencias y

criterios
establecidos por la
empresa.

Ministerio de Educacion

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
E.CV.1.1.
Realiza la
distribucion
interna del

almacény las
operaciones de
recepcion para la
expedicion de
productos, en
cumplimiento de
la normativa de
seguridad y
salud laboral.

E.CVi.2.

Controla las
entradas de
aprovisionamien
to segun las
condiciones del
pedido.

E.CV.1.3.

Gestiona el
aprovisionamiento
en el almacén para

la reposicion de
productos segun las
existencias y
criterios
establecidos.

E.CVila.

- No realiza la
distribucién
interna ni las
operaciones de
recepcién de
productos.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.CV 1. 2a.

- No controla las
entradas de
aprovisionamient
o de productos.

E.CV.. 3.a.

- No gestiona el
aprovisionamiento
en el almacén.

E.CV..1.b.

- Identifica los tipos de almacén
de la empresa en funcién de sus

necesidades.

E.CV.1.2.b.

- Reconoce el ciclo de
aprovisionamiento de los
productos.

E.CV.1.3.b.

- Identifica criterios para la
reposicion de productos en el
almacén.

E.CVil.c.

- Verifica la distribucién de los
espacios y condiciones del almacén.

- Registra los productos de acuerdo
con sus caracteristicas.

- Realiza la recepcién, manipulacion y
distribucién interna de los productos.

- Coordina con el responsable del
almacén el proceso logistico de los
materiales, equipos y herramientas
necesarias.

- Verifica la rotacion y el estado fisico
de los productos para su expedicion.

E.CViid.

- Optimiza el
tiempo y el espacio
disponible.

- Aplica la
normativa de
seguridad y salud
laboral.

E.CV.i.2.c.

- Realiza la recepcion del producto
segun las condiciones del pedido.

- Detecta posibles defectos en la
cantidad, fecha, caducidad y dafnos
de los productos.

- Informa sobre las novedades
encontradas durante la recepcién de
los productos.

- Organiza los productos en el
almacén de acuerdo con sus
caracteristicas.

E.CV.1.2.d.

- Sugiere modelos y
estrategias para la
gestion de
inventarios sobre la
base de los ciclos
de
aprovisionamiento
de los productos.

E.CVi.3.c.

- Maneja el sistema de control
KARDEX, fisico y digital, para el
registro de las entradas y salidas de
los productos.

- Aplica inventarios FIFO y
PROMEDIO PONDERADO para la
rotacion de los productos en el
almacén de acuerdo con criterios
establecidos.

- Controla el stock de productos
conforme los registros de la empresa.

- Controla la rotacién segin la
disponibilidad de los productos en el
almacén.

- Recomienda el aprovisionamiento
segun la rotacién y disponibilidad del
producto en el almacén.

E.CVi1.3.d.

- Valora el cuidado
y mantenimiento
del almacén.

-Valorala
seguridad e higiene
en el almacén.

- Respeta las
normativas legales
vigentes que
regulan la gestion
del almacén.
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COMERCIALIZACION Y VENTAS

E.CV.1.4. E.CV.1.4.b.
Selecciona la - Reconoce las clasificaciones para
la distribucion de productos.

operacion mas
adecuada para
expedir y
distribuir los
productos con

1.4, Preparar las
relacién a las

operaciones de

expedicion y condiciones
distribucion de establecidas por
productos de la empresa.
acuerdo con las
condiciones
establecidas por la
empresa.
E.CV.1.5. E.CV.1.5.b.
Supervisa el - Identifica los medios de
transporte adecuados para las

1.5, Supervisar en el | funcionamiento
4mbito de su del almacén de
competencia el acuerdo con la
funcionamiento del normativa de
almacén conforme | seguridad y salud
a los criterios laboral.
establecidos y a
normativa de
seguridad y salud
laboral.

mercaderias.

Republica

del Ecuador

Ministerio de Educacion
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/UNIDAD DE

COMPETENCIA

2. Realizar operaciones de venta de productos y/o servicios estableciendo canales de
distribucion, portafolio de clientes, célculos mercantiles y generacién de documentos

departamento de
ventas las
actividades
inherentes para la
identificacion del
cliente potencial, de
acuerdo con los
criterios y objetivos
comerciales de la
organizacion.

2.2. Aplicar las
lineas propias de
actuacion comercial
en la venta
cumpliendo con el
plan de accién
definido por la
empresa.

2.3. Atender al
cliente en su
demanda de

productos y/o

servicios,
asesorandole segun
las necesidades y
caracteristicas del
requerimiento.

2.4. Lograr el cierre
de la venta de
modo que se
promueven las
buenas relaciones
comerciales
presentes y futuras.

Ministerio de Educacion

cliente potencial
de acuerdo con
los criterios y
objetivos
comerciales de la
organizacion.

E.CV.2.2,

Reconoce las
directrices del
plan de accién
de la empresa
para la
aplicacién de las
propias lineas de
actuacion.

E.CV.2.3.

Satisface la
demanda de
productos y/o
servicios al
cliente con
asesoria sobre
las necesidades
y caracteristicas
de su
requerimiento.

E.CV.2.4

Aplica diferentes
tacticas de
cierre de ventas
promoviendo las
buenas
relaciones
comerciales
presentes y
futuras.

cliente potencial
de acuerdo con
los criterios y
objetivos
comerciales de la
organizacion.

E.CV.2. 2.a.

- No reconoce las
directrices del
plan de accién de
la empresa para
la aplicacién de
las propias lineas
de actuacion.

E.CV.2. 3.a.

- No satisface la
demanda de
productos y/o

potenciales que generen
oportunidades de negocio.

E.CV.2.2.b.

- Reconoce los pardmetros que.
perjudican la actuacion comercial
de la empresa y el mercado, en

términos de la imagen de la
empresa, volumen de ventas,

normas de actuacion, objetivos

comerciales y posicion de
productos.

E.CV.2.3.b.

- Identifica las necesidades del

cliente para determinar los

productos o servicios que podrian

servicios al cliente ' satisfacerle.

con asesoria
sobre las
necesidad y
caracteristicas de
su requerimiento.

E.CV.2. 4.a.

- No aplica
tacticas de cierre
de ventas.

E.CV.2.4.b.

- Identifica tacticas para alcanzar

el cierre de la venta.

responsable de ventas el suministro
de informacion fiable asociada a
clientes potenciales.

comerciales.
f ELEMENTOS INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA
DE ESTANDARES NIVEL
COMPETENCIA DE LOGRO @
2.1. Coordinar con el E.CV.2.1. E.CV.2. 1.a. E.CV.2.1.b. E.CV.2.1.c. E.CV.2.1.d.
responsable del Identifica al - No identifica al | - Identifica a los clientes - Coordina en conjunto con el - Valora la

segmentacion en
funcion de las
necesidades del

- : : consumidor.
- Utiliza programas informéticos para
actualizar la informacién sobre
clientes.
E.CV.2.2.c. E.CV.2.2.d.

- Implementa el plan de accion de la
empresa aplicando las propias lineas
de actuacion comercial en la venta de
esta.

- Propone lineas de accién para el
plan de ventas considerando los
pardmetros comerciales y los
objetivos establecidos por la

- Demuestra actitud
responsable ante
las acciones
encomendadas.

- Respeta las
normativas legales
vigentes.

organizacion. - Actlia con
honestidad y ética
profesional.
E.CV.2.3.c. E.CV.2.3.d.
- Informa con claridad y exactitud al - Valora la

cliente sobre los usos, caracteristicas
y precios de los productos.

- Provee la informacion actualizada
sobre el producto o servicio

importancia del
servicio al cliente
con diligencia y
cortesia para
mantener a la

determinado. clientela.
- Oferta productos y/o servicios al
cliente de acuerdo con las
necesidades y caracteristicas de su
requerimiento.
E.CV.2.4.c. E.CV.2.4.d.
- Determina la tactica mas adecuada | - Practica los

en la entrevista con el cliente creando
una atmosfera acogedora y positiva y
actuando de forma oportuna y
amable.

- Ejecuta la fase de negociacién
identificando la oportunidad més
adecuada para el cierre de la venta.

- Ejecuta el servicio de postventa con
diligencia y cortesia para promover
las buenas relaciones comerciales
presentes y futuras.

principios éticos en
el cierre de ventas.

ﬁ :Republica
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COMERCIALIZACION Y VENTAS

E.CV 2.5.

Emplea las
terminales de
punto de venta
(TPV) para
ejecutar las
actividades de
2.5. Realizar las | cobro en relacion
operaciones de con los términos
cobro utilizando los | establecidos por
terminales de punto la empresa.
de venta (TPV) en
los medios y
términos
establecidos por la
empresa.

E.CV.2.5.b.

- Identifica el cobro a los clientes
en funcion de sus medios
(contado o crédito).

- Reconoce los diversos
instrumentos y dispositivos para la
realizacion de los cobros.

2.6. Resolver en el E.CV.2.6. E.CV.2.6.b.
marco de su Maneja la - Distingue los procedimientos
responsabilidad, las | jnsatisfaccion de establecidos para manejar
reclamaciones los clientes optimamente el nivel de
presentadas por los aplicando insatisfaccion de los clientes.
clientes segdn los | procedimiento s
criterios y establecidos por

procedimientos
establecidos por la
organizacion.

la organizacion.

Republica

Ministerio de Educacion del Ecuador
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/UNIDAD DE 3. Realizar las actividades de animacion en el punto de venta, con la finalidad de estimular al
COMPETENCIA cliente a la compra del producto y/o servicio incrementando las ventas.

-
ELEMENTOS

productos
facilitando a los
clientes la opcién
de compra

3.2. Confeccionar la
cartelista del
establecimiento y
ubicar el etiguetado
en los productos
con la finalidad de
que el cliente
identifique las
mercaderias
requeridas de
manera oportuna.

3.3. Calentar los
puntos frios con el
proposito de
incrementar el
volumen de ventas.

3.4. Montar el
escaparate
previamente
disefnado,
transmitiendo la
imagen del
establecimiento y
ajustandose a las
normas especificas
de seguridad.

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
E.CV.3.1.
31, Preparar los Aplica la
lineales de distribucién

establecida por la
empresa para la
exhibicion de los
productos en el
lineal.

E.CV.3.2.

Elabora la
cartelista
aplicando las
técnicas de
rotulacién y
programas
informaticos para
que el cliente
identifique las
mercaderias de
manera
oportuna.

E.CE.3.3

Distribuye los
espacios de
venta mediante
los puntos frios y
calientes del
establecimiento
para incrementar
el volumen de
ventas.

E.CV.3.4.

Adapta los
espacios del
establecimiento
para el montaje y
desmontaje del
escaparate en
funcién de la
imagen y las
normas
especificas de
seguridad del
establecimiento.

E.CV.3. 1.a.

- No aplica la
planificacion
establecida por la
empresa para la
distribucion de los
productos en el
lineal.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.CV.3. 2.a.

- No elabora la
cartelista.

E.CV.3.3.a.

- No distribuye los
espacios de venta
mediante los
puntos frios y
calientes del
establecimiento
para incrementar
el volumen de
ventas.

E.CV.3. 4.a.

- No adapta los
espacios del
establecimiento
para el montaje y
desmontaje del
escaparate en
funcién de la
imagen y las
normas
especificas de
seguridad del
establecimiento.

E.CV.3.1.b.

- Reconoce criterios para la

distribucion de los productos en

relacién con la planificacion
establecida por la empresa.

- Identifica los productos que

alcanzan el limite de rotura de

stock para su reposicién.

E.CV.3.2.b.

- Reconoce las técnicas aplicables
para la rotulacion y elaboracion de

carteles.

E.CV.3.3.b.

- Identifica los puntos frios para
armar exhibiciones de productos.

E.CV.3.4.b.

- Identifica los espacios para los
escaparates y vitrinas, resaltando
la imagen del establecimiento.

- Reconoce la imagen del

establecimiento para el montaje
de escaparates y vitrinas segun los

pardmetros establecidos.

E.CV.3..c.

- Organiza los productos en forma
vertical y horizontal con relacién a los
criterios del merchandising y el
numero de caras establecidos en la
planificacion de la empresa.

E.CV.3.1.d.

- Aplica
responsablemente
medidas de
seguridad e higiene
para los lineales de

productos.
E.CV.3.2.c. E.CV.3.2.d.
- Aplica diferentes técnicas de -Respeta la

rotulacion para el etiqguetado de
productos.

- Selecciona los productos en funcién
de sus caracteristicas para el proceso
de etiquetado.

- Etiqueta los productos segun las
instrucciones recibidas.

- Ubica las etiquetas de los productos
en una forma visible para que la
informacion sea de facil acceso.

- Desarrolla bases de datos para
mantener actualizadas las etiquetas
de precios.

normativa que
regula la actividad
comercial y la
documentacion
respectiva.

E.CV.3.3.c.
- Anima espacios y puntos de venta.

- Coloca indicadores visuales que
guian al cliente.

- Organiza los puntos frios del
establecimiento ubicando los
productos en el lineal.

- Orienta al cliente hacia las areas
promocionales.

- Propone actividades puntuales de
promocion para incrementar el
volumen de ventas del
establecimiento.

E.CV.3.3.d.

- Valora la
capacidad de
comunicacion y la
importancia de la
imagen personal y
corporativa.

E.CV.3.4.c.

- Ajusta periédicamente el escaparate
en relacion con las especificaciones
técnicas recibidas.

- Disefa escaparates y vitrinas para la
promocion de los productos.

- Organiza el montaje de los
escaparates de acuerdo con las fases
de ejecucion establecidas y a la
normativa de seguridad.

- Realiza el montaje de los
escaparates en funcién de la imagen
y conforme a las necesidades de la
empresa.

E.CV.3.4.d.

- Cumple con las
normas especificas
de seguridad de la
empresa en el
montaje y
desmontaje del
escaparate.
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/UNIDAD DE 1. Realizar la gestion administrativa de las operaciones de importacién y exportacion de
COMPETENCIA mercancias con el propdsito de efectuar los tramites de la compraventa de productos.

-
ELEMENTOS

ambito de su
competencia para
la importacion y
exportacion de
mercancias
establecidas en la
normativa vigente.

1.2, Aplicar las
directrices
establecidas en el
portal de
compraventa on
line, a fin de que la
empresa pueda
adquirir las
mercancias
requeridas en
funcién de sus
necesidades.

1.3. Verificar en el
ambito de su
competencia que la
gestion
administrativa de
las operaciones de
compraventa
nacional e
internacional
cumpla con la
normativa vigente.

1.4. Verificar en el
ambito de su
competencia que el
seguro de las
mercancias
garantice la
responsabilidad
establecida en el
contrato de
compraventa
nacional e
internacional.

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
11. Ejecutar las E.CE.11.
gestiones en el Realiza

operaciones en la
importacion y
exportacion de
mercancias.

E.CE.1.2.

Conoce las
directrices
establecidas en
el portal de
compraventa on
lineyen la
adquisicion de
mercancias.

E.CE.13.

Aplica la gestion
administrativa de
las operaciones
de compraventa
nacional e
internacional en
relacion con la
normativa
vigente.

E.CE.1.4.

Identifica el
cumplimiento de
lo establecido en
el seguro de las
mercancias, con

respecto al

contrato de
compraventa

nacional e
internacional.

E.CE.l.1.a.

- No realiza
operaciones para
la importacion y
exportacion de
mercancias.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.CE.l.2.a.

- No conoce las
directrices
establecidas en el
portal de
compraventa on
line ni las
directrices para la
adquisicion de
mercancias.

E.CE.1.3.a.

- No aplica la
gestién
administrativa de
las operaciones
de compraventa
nacional e
internacional en
relacion con la
normativa vigente.

E.CE.1.4.a.

- No identifica las
cldusulas en el
seguro de las
mercancias que
garanticen lo
establecido en la
pdliza de seguro y
el contrato de
compraventa.

E.CE.1.1.b.

- Reconoce los procesos y

procedimientos establecidos en la

compraventa de mercancias.

- Reconoce los operadores de
Comercio Exterior y su ejecucion.

E.CE.1.2.b.

- Reconoce las directrices

establecidas en el portal de
compraventa online y en la
adquisicion de mercancias.

E.CE.1.3.b.

- Reconoce los medios de

transporte de carga, INCOTERMS,

documentacion de soporte y
acompanamiento de las
operaciones aduaneras.

E.CE.1.4.b.

- Reconoce los documentos de
seguro de transporte y pdlizas de

seguros.

- |dentifica los riesgos y las

necesidades de cobertura de las

mercancias.

- Reconoce la pdliza de seguro
que ofrezca la maxima cobertura a

menor coste.

E.CE.1l.c.

- Aplica los procedimientos
establecidos en el proceso de
Importacién y exportacién de
mercancias.

- Elabora un informe sobre el
seguimiento de la importacion y
exportacion de mercancias.

E.CE.11.d.

- Respeta las
normativas legales
vigentes del
comercio exterior
(tributaria y
aduanera) y la
documentacion
derivada de la

misma.
E.CE.l.2.c. E.CE..2.d.
- Establece parametros de seleccion - Aplica
de clientes y proveedores. responsablemente
las leyes y

- Selecciona posibles clientes y
proveedores de una base de datos
para establecer negociaciones.

reglamentos
aduaneros vigentes
en la adquisicién de

: mercancias.
- Elabora un informe para su
inmediato superior sobre los clientes y
proveedores seleccionados para su
aprobacion.
- Aplica las directrices establecidas en
el portal de compraventa on line.

E.CE.1.3.c. E.CE.1.3.d.
- Elabora la version preliminar del - Actlia con
contrato de compraventa nacional e responsabilidad y
internacional en relacion con la rigor en la
normativa vigente. realizacion de la

gestion

- Aplica la gestion administrativa
correspondiente a las operaciones de
compraventa. nacional e
internacional.

- Propone la version final del contrato
de compraventa a su inmediato
superior para su aprobacién.

administrativa de
operaciones
compraventa
nacional e
internacional.

- Cumple con las
normativa nacional
e internacional
vigente para las
operaciones de

compraventa.
E.CE.l.4.c. E.CE..4.d.
- Realiza los partes operativos - Cumple
informando a las aseguradoras las responsablemente

aplicaciones que se deben imputar a
las pélizas dentro de los plazos
establecidos.

- Elabora un informe del siniestro
producido con las mercancias en
caso de haberlo.

- Calcula el valor de la prima en caso
de un siniestro.

con lo establecido
en el seguro de
mercancias, con
respecto al
contrato de
compraventa
nacional e
internacional.
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/UNIDAD DE 2. Realizar operaciones de financiamiento de las transacciones nacionales e internacionales de
COMPETENCIA mercancias con el objetivo de establecer los acuerdos de pago de los productos.

"
ELEMENTOS

r

informacion
necesaria de las
empresas de
exportacion de
mercancias con el
propdsito de
facilitar las
operaciones de
comercializacion
de productos.

2.2. Establecer en
su ambito de
competencia el
financiamiento de
las operaciones
comerciales
minimizando los
costos financieros.

2.3. Gestionar la
documentacion
pertinente para el
cobro y pago de las
operaciones de
comercio
internacional con la
finalidad de
mantener
organizada la
informacion
financiera.

Ministerio de Educacion

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
E.CE.2.1.
Analiza la
2.1, Obtener informacién de

las empresas de
exportacion de
mercancias con
el propésito de
facilitar las
operaciones de
comercializacion
de productos.

E.CE.2.2.

Establece el
financiamiento
de las
operaciones
comerciales
minimizando los
costos
financieros.

E.CE.2.3.

Gestiona la
documentacion
para el proceso
de cobro y pago

de las
operaciones de
comercio
internacional.

E.CE.2.1.a.

- No analiza la
informacién de
empresas de
exportacion de
mercancias.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.CE.2.2.a.

- No establece el
financiamiento de
las operaciones
comerciales que
minimizan los
costos
financieros.

E.CE.2.3.a.

- No gestiona la
documentacion
para el proceso
de cobro y pago
de las
operaciones de
comercio
internacional.

E.CE.2.1.b.

- Identifica a los clientes,
competencias y canales de

distribucion de las empresas de

exportacién de mercancias.

E.EC.2.2.b.

- Identifica el mercado financiero

con el propésito de escoger la

mejor opcion.

E.CE.2.3.b.

- Identifica los procesos vigentes

de gestion de cobro y pago
internacional.

E.CE.21.c.

- Selecciona las empresas de
exportacién que cumplen con los
requerimientos necesarios y los
pardmetros legales y comerciales.

- Aplica los procesos de

E.CE.2.1. d.

- Justifica la
seleccion de la
empresa de
exportacion a
través de un
informe de acuerdo

comercializacion garantizando que la | con los

mercancia llegue a su destino de requerimientos

manera oportuna y segura. solicitados.

- Justifica la seleccion de la empresa - Valorala

de exportacién a través de un informe | confidencialidad

de acuerdo con los requerimientos del sistema

solicitados. financiero dentro
deuna
organizacion.

E.CE.2.2.c. E.CE.2.2.d.

- Realiza cotizaciones de divisas. - Demuestra

actitud

- Analiza la mejor opcién de proforma
presupuestaria.

- Elabora proformas presupuestarias
identificando la opcion méas apropiada
para la toma de decisiones.

responsable y
rigurosa en la
minimizacion de
los costos
financieros.

- Optimiza los
costos financieros
en las operaciones

comerciales.
E.CE.2.3.c. E.CE.2.3.d.
- Organiza la informacioén financiera. - Demuestra
interés y

- Elabora una bitdcora con la
documentacién de cobro y pago de
las operaciones de comercio
internacional.

- Revisa los documentos para verificar
fechas para cobro y pago.

- Elabora informes de las fechas de
cobro y pago en funcién de los
documentos existentes.

- Realiza gestiones de cobro y pago
de las operaciones de comercio
internacional.

objetividad en las
gestiones de cobro
y pago de las
operaciones de
comercio
internacional.

~;Fee|oub|i<:a
del Ecuador
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COMERCIO EXTERIOR

E.CE.2.4. E.CE.2.4.b.
Verifica los - Identifica los medios de pago
2.4, Comprobar los | Procedimientos que se utilizan en las
procedimientos realizados en el transacciones comerciales
ejecutados en los pago de las internacionales estableciendo el
medios de pago de | transacciones valor real a pagar de las '
las transacciones comerciales mercancias en el pais de destino.
comerciales realizadas a
realizadas a crédito | Crédito a partir
de acuerdo con las de las
condiciones condiciones
establecidas en el | establecidas en
contrato de el contrato de
compraventa compraventa
internacional. internacional.

2.5, Verificar en el E.CE.2.5. E.CE.2.5.b.
ambito de su Identifica las - Reconoce los diferentes
competencia las operaciones de convenios internacionales

operaciones de créditos de las

créditos de las exportaciones de
exportaciones de | mercancias en la
mercancias con el

aplicables para la exportacion.

- Identifica las operaciones de

) 2] venta de los créditos de las exportaciones de
fin de facilitar la productos en los mercancias en la venta de
venta de los mercados productos.
productos enlos | jnternacionales.
mercados

internacionales

2.6. Gestionar en el E.CE.2.6. E.CE.2.6. b.
ambito de su . ) ) -
competencia la Gestiona la_ - Diferencia los procedimientos de
documentacién documentacién financiacion de proyectos
para la financiacién | €N la financiacion asociados a licitacioneso
de proyectos y de proyectos y concursos nacionales a través de
suministros suministros la operativizacion.
internacionales a fin | internacionales,
de quela con la finalidad
organizacion de participar en
participe en las licitaciones.
licitaciones.

Republica
del Ecuador
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/UNIDAD DE 3. Realizar operaciones de compraventa de mercancias a nivel nacional e internacional con la
COMPETENCIA finalidad de establecer relaciones comerciales efectivas.

-
ELEMENTOS

inherentes para la
identificacion de
los clientes y
proveedores
potenciales, de
acuerdo con los
criterios y objetivos
comerciales de la
organizacion.

3.2. Mantener en el
ambito de su
competencia

excelentes
condiciones
comerciales dentro
de las operaciones
de compraventa de
mercancias a nivel
internacional con el
objetivo de
promover las
buenas relaciones
presentes y futuras.

3.3. Aplicar en su
dmbito de su
responsabilidad la
negociacion de la
compraventa de
mercancias de
acuerdo con la
normativa vigente y
procedimientos
establecidos.

3.4. Participar en las
operaciones de
campanas
promocionales de
las mercancias con
el objetivo de
obtener mayor
venta de productos.

Ministerio de Educacion

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
3.1. Coordinar con E.CE.31
el responsable del P
departamento de Selecciona los
ventas las clientes y
actividades proveedores

potenciales, de
acuerdo con los
criterios y
objetivos
comerciales de
la organizacion.

E.CE.3.2.

Establece
buenas
relaciones
comerciales en
las operaciones
de compraventa
de mercancias a
nivel
internacional.

E.CE.3.3

Realiza la
negociacién de
compraventa de
mercancias de
acuerdo con la

normativa

vigente y
procedimientos

establecidos.

E.CE.3.4.

Propone
campanas
promocionales
de las
mercancias con
el fin de obtener
mayor venta de
productos.

E.CE.3.1.a.

- No selecciona
los clientes y
proveedores
potenciales, de
acuerdo con los
criterios y
objetivos
comerciales en la
organizacion.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.CE.3.2.a.

- No establece
buenas relaciones
comerciales en
las operaciones
de compraventa
de mercancias a
nivel nacional.

E.CE.3.3.a.

- No realiza la
negociacion de
compraventa de
mercancias.

E.CE.3.4.a.

-No propone
campafas
promocionales de
las mercancias
con el fin de
obtener mayor
venta de
productos.

E.CE.3.1.b.

- Identifica organismos, entidades

y empresas que pueden

suministrar informacién fiable

asociadas a clientes y
proveedores potenciales.

E.CE.3.2.b.

- Reconoce las ventajas absolutas

y comparativas de la

comercializacién internacional.

- Identifica los mecanismos que

intervienen en el arbitraje
internacional aplicando la

resolucion de conflictos dentro de

una negociacion.

E.CE.3.3.b.

- Reconoce las normativas
nacionales e internacionales
vigentes en funcion de la
compraventa de mercancias.

- Identifica las obligaciones del
vendedor y comprador a nivel
internacional llevando a cabo una

negociacién pertinente.

E.CE.3.4.b.

- Distingue tipos de campanias
promocionales de mercancias
que obtengan mayor venta de

productos.

E.CE.3.1.c.
- Propone clientes y proveedores
potenciales para generar
oportunidades de negocio.

- Organiza acercamientos con
clientes y proveedores para su
inmediato superior.

- Actualiza la cartera de clientes y
proveedores utilizando programas
informaticos.

E.CE.3.1.d.
- Demuestra interés
por la compra y
venta nacional.

- Valora el trabajo
metddico,
organizado y
realizado
eficazmente en el
desarrollo de las
operaciones de
compra-venta.

E.CE.3.2.c.

- Organiza las operaciones de
compraventa de mercancias a nivel
internacional.

- Coordina con su inmediato superior
las condiciones comerciales dentro de
las operaciones de compraventa a
nivel internacional.

E.CE.3.2.d.

- Aplica
responsablemente
protocolos de
negociacion
internacional a las
operaciones de
compraventa de
mercancias.

E.CE.3.3.c.
- Participa en la negociacion de la
compraventa de las mercancias a nivel
nacional e internacional.

- Programa las negociaciones de

E.CE.3.3.d.
- Aplica la
normativa vigente y
los procedimientos
establecidos en la
compraventa de

compraventa de mercancfas. mercancias.
E.CE.3.4.c. E.CE.3.4.d.
- Participa en actividades para - Aprecia la
campafias promocionales de creatividad en las
mercancias establecidas. campafas

- Sugiere estrategias para las
campafas promocionales de las
mercancias seleccionadas.

- Realiza un informe preliminar
descriptivo sobre los resultados
obtenidos de las campanas
promocionales de las mercancias.

promocionales con
el fin de obtener
mayor venta de
productos.

:Repubhca
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/UNIDAD DE 4. Realizar operaciones de logistica nacional e internacional de mercancias cumpliendo con las
COMPETENCIA normas de calidad establecidas.

-
ELEMENTOS

4. Verificar la
distribucién interna
de las mercancias
en el almacén y las
operaciones de
recepcion para el
aprovisionamiento
de productos,
aplicando la
normativa de
seguridad y salud
laboral.

4.2. Controlar las
entradas de
aprovisionamiento
de mercancias en
el ambito nacional
e internacional
comprobando que
se ajusten a las
condiciones
contratadas en los
pedidos
correspondientes.

4.3. Sugerir el
aprovisionamiento
para la reposicion

de mercancias

nacionales e
internacionales de

acuerdo con las

existencias y

criterios
establecidos por la
empresa.

Ministerio de Educacion

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
E.CE.4.1.
Ordena segn la
distribucion

interna de las
mercancias en el
almacény las
operaciones de
recepcion de
productos,
aplicando los
métodos de
recepcion de
mercancias, la
normativa de
seguridad y salud
laboral.

E.CE.4.2,

Registra las
entradas de
aprovisionamient
o de mercancias
a nivel nacional e
internacional a
partir de las
condiciones
contratadas en
los pedidos

correspondientes.

E.CE.4.3.

Establece el
aprovisionamient
o para la
reposicion de
mercancias
nacionales e
internacionales
de acuerdo con
las existencias y
criterios
establecidos por
la empresa.

E.CE.4.1.a.

- No ordena seguln
la distribucion
interna de las
mercancias en el
almacén.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

E.CE.4.2.a.

- No registra las
entradas de
aprovisionamiento
de mercancias a
nivel nacional e
internacional.

E.CE.4.3.a.

- No establece el
aprovisionamient
oparala
reposicion de
mercancias
nacionales e
internacionales
de acuerdo con
las existencias y
criterios
establecidos por
la empresa.

E.CE.4.1.b

- ldentifica los espacios y
condiciones del almacén.

E.CE.4.2.b.

- Reconoce el tipo de mercancia
de prohibida importacién ajustado

a la normativa vigente.

E.CE.4.3.b.

-Reconoce métodos de valoracién
de los inventarios mediante la
utilizacion de la tarjeta Kardex.

- Identifica la periodicidad para el
aprovisionamiento de cada tipo de

inventario.

E.CE.4.1.c. E.CE.4.1.d.
- Verifica las operaciones de - Evalda el tiempo,
recepcion y distribucién interna de el espacio
productos en el almacén, tomando en | disponible, la
cuenta los métodos de recepcién de | rotacion y el estado
mercancias, las normativas de fisico de los
seguridad y salud laboral. productos.
- Efectua la recepcion, manipulacion
y distribucién interna de productos.
- Verifica que la mercancia se
encuentre de acuerdo con la
documentacion establecida.
- Coordina con otros departamentos
la distribucién de mercancias.

E.CE.4.2.c. E.CE.4.2.d.
- Organiza las entradas de - Aplica
aprovisionamiento de mercancias a responsablemente

nivel nacional e internacional.

- Examina posibles deterioros e
inconsistencias existentes de las
mercancias.

- Reporta las novedades existentes
en la recepcion del producto.

- Ubica los productos en el almacén
de acuerdo con sus caracteristicas.

las directrices
establecidas en la
organizacion y
gestion del
almacén.

- Valora la
aplicacion del
protocolo de
seguridad y
proteccién para
reducir los riesgos
laborales.

E.CE.4.3.c.

- Mantienen en orden los
documentos y registros de
inventarios.

- Verifica el stock de productos
registrando las entradas y salidas de
mercancias en las tarjetas Kardex en
fisico y digital.

- Realiza el pedido de
aprovisionamiento de los productos
que se encuentran fuera de stock al
jefe de bodega.

- Utiliza paquete informatico
aplicados al manejo del almacén.

- Aplica la rotacién de los productos
en el almacén de acuerdo con el
criterio de valoracién establecido por
la empresa.

E.CE.4.3.d.

- Respeta los
estandares de
calidad y de
cumplimiento
estipulados en la
actividad comercial
de la empresa a
nivel nacional e
internacional.

- Respeta los
indicadores
estipulados en los
contratos de las
distintas formas de
entrada al mercado
internacional.

:Repubhca
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COMERCIO EXTERIOR

E.CE.4.4.b.

- Reconoce la diferencia de las tres
E (envase, empaque y embalaje)
para la correcta distribucién de las
mercancias.

E.CE.4.4.

Aplica las
operaciones de
expedicién y
distribucion de

mercancias

nacionales e - |dentifica las caracteristicas de
internacionales a los distintos tipos de embalaje

partir de las segun las particularidades del

condiciones producto y su destino.
establecidas por

la empresa.

4.4, Preparar las
operaciones de
expedicion y
distribucién de
mercancias
nacionales e
internacionales de
acuerdo con las
condiciones
establecidas por la
empresa.

45. Supervisar en el E.CE.4.4. E.CE.4.5.b
ambito de su Supervisa el - Identifica procedimientos
competencia el funcionamiento establecidos para el estado de
funcionamiento del del almacén conservacion del almacén con
almacén conforme a | conforme a los relacién al espacio fisico,
los criterios criterios mobiliario, herramientas, menaje,
establecidos, ala | establecidos, la medidas antincendios y sefialética.
normativa de normativa de
seguridad y salud | seguridad y salud
laboral y laboral y
especificaciones | especificaciones
tecnicas. técnicas

Z/4
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/UNIDAD DE 1. Desarrollar el proceso contable en organizaciones econémicas aplicando los principios,
COMPETENCIA normas y disposiciones vigentes.

-
ELEMENTOS

1.2. Registrar las
operaciones
econdmicas y
financieras
realizadas por el
ente contable de
acuerdo con los
principios, normas y
disposiciones
legales vigentes.

1.3. Elaborar
reportes y Estados
Financieros
requeridos por la
organizacion
econdmica segun la
normativa y
disposiciones
legales vigentes.

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
E.C1.1.
Valida los
documentos
utilizados en una
actjviqad
11. Verificar la validez | €conomicaen
de los documentos base a la
fuente empleados normativa
en una actividad vigente.
econdmica en base
a la normativa
vigente.
E.C.1.2.
Registra las

operaciones
econdmicas y
financieras de
acuerdo con los
principios,
normas y
disposiciones
legales vigentes.

E.C.1.3.

Elabora reportes
y estados
financieros
segun la
normativa y
disposiciones
legales vigentes.

E.C.l.l.a.

- No valida los
documentos
utilizados en el

proceso contable.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.C.1.2.a.

- No registra las
operaciones
econémicas y
financieras.

E.C.1.3.a.

- No elabora
reportes ni
estados
financieros.

E.C.1.1.b.

- Identifica los documentos

comerciales y no comerciales

utilizados en el proceso contable

en funcion de los tipos de

personas naturales o juridicas
segun la actividad econdmica.

E.C.1.2.b.

- Identifica las cuentas contables y
el principio de partida doble en las

transacciones comerciales.

E.C.1.3.b.

- Identifica la estructura de los

estados financieros.

E.Cl.l.c.

- Realiza célculos contables
establecidos en las transacciones
efectuadas.

- Prepara los documentos internos de
la empresa segun la normativa
contable.

- Prepara los comprobantes de ventas,
comprobantes complementarios y
comprobantes de retencién segun la
normativa legal vigente.

- Utiliza documentos especificos de
control requeridos en la actividad
econémica.

E.C.1.1.d.

- Aplica
responsablemente
la ley y la normativa
legal vigente para
justificar la
operatividad de las
diferentes
transacciones.

E.C.1.2.c.

- Efectla las operaciones econémicas
y financieras utilizando el Plan y
Catdlogo de Cuentas en funcién de los
diferentes tipos de empresas.

- Registra las transacciones
comerciales, ajustes contables y cierre
de cuentas en los libros de entrada
original de acuerdo con el Principio de
Partida Doble.

- Traslada las cuentas y sus valores de
las transacciones comerciales al Libro
Mayor.

- Establece los saldos deudores y
acreedores en los libros mayores y
auxiliares.

- Verifica la razonabilidad de los saldos
deudores y acreedores mediante la
elaboracion del balance de
comprobacién ajustado.

- Relaciona las operaciones
econdmicas y financieras utilizando el
Plan y Catdlogo de Cuentas de
acuerdo a las exigencias establecidas
por la Superintendencia de Compaiifas
y de Bancos.

E.C.1.2.d.

- Aplica con
responsabilidad
disposiciones
legales vigentes en
funcién de los
diferentes tipos de
empresas.

E.C.1.3.c.

- Elabora los estados financieros:
estado de situacion financiera, estado
de resultados integral, flujo de caja.

- Determina la situacion financiera de
la empresa de acuerdo con las
Normas Internacionales de
Informacion Financiera, NIIF's.

- Estructura las notas explicativas en
relacion a los estados financieros bajo
las NIIF's.

- Presenta los reportes financieros.

E.C.1.3.d.

- Respeta la
normativa y
disposiciones
legales vigentes en
la elaboracién de
reportes
financieros.
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CONTABILIDAD

UNIDAD DE 2. Cumplir con las obligaciones tributarias del sujeto pasivo de conformidad con la normativa
COMPETENCIA vigente.

NIVEL
DE LOGRO @

E.C.2.1.b.

E.C.2.1.

Identifica los - Identifica las actividades
tipos de econdmicas que realiza el sujeto
) contribuyentes pasivo.
21. Determinar los segun la
tipos de actividad - Reconoce los tipos de
contribuyentes econdémica y contribuyentes acorde con la
segun la actividad financiera que normativa tributaria.
economicayy realiza.
financiera que
realiza para la
elaboracion de los
documentos
pertinentes.
E.C.2.2. E.C.2.2.b.
Elabora - Reconoce la ley para las
comprobantes operaciones tributarias.

autorizados de
los diferentes
contribuyentes
2.2, Efectuar las de acuerdo con
_operaciones las disposiciones
tributarias de los legales
diferentes establecidas.
contribuyentes de
acuerdo con las
disposiciones
legales
establecidas.

Republica
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CONTABILIDAD

E.C.2.3.

Realiza las
2.3. Realizar las declaraciones y
declaracionesy | anexos tributarios

anexos tributarios | conforme a las

E.C.2.3.b.

- Reconoce las herramientas
informéticas pertinentes.

conforme a las disposiciones,
disposiciones, instrumentos e
instrumentos e instructivos
instructivos emitidos | ©Mitidos por la
por la entidad de entidad de
aertial control

correspondiente. correspondiente.

E.C.2.4. E.C.2.4.b
Proporciona - Identifica las fechas méximas de
. informacion pago de las obligaciones para
2.4 Proporcionar relevante y para evitar sanciones por el
informacion la toma de incumplimiento de los tributos.
relevante y decisiones
suficiente parala | administrativas y
toma de decisiones financieras.

administrativas y
financieras.

Ministerio de Educacidn Republica

del Ecuador
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UNIDAD DE

3.. Participar en la
realizacion de las
tareas operativas de
la gestion del
talento humano de
acuerdo con el
ambito empresarial.

coMPETENCIA publicas o privadas aplicando la normativa vigente.

3. Ejecutar actividades administrativas para la gestion del talento humano en entidades

NIVEL
DE LOGRO

E.C.3.1.b.
- |dentifica las funciones del
departamento de talento humano
de acuerdo con los requerimientos
y normativas de la empresa.

@

E.C.3.1.

Participa en la
realizacion de las
tareas operativas
de la gestion del
talento humano
de acuerdo con el

3.2. Elaborar los
documentos soporte
de la gestion laboral

de acuerdo con las
normativas y
politicas
establecidas por la
empresa.

ambito
empresarial.
E.C.3.2. E.C.3.2.b.
Registra las - Identifica los documentos del

subsistema inherente al proceso
de némina para la gestion de
talento humano.

operaciones
econdmicas y
financieras de
acuerdo con los
principios,
normasy
disposiciones
legales vigentes.

- Identifica los procesos legales
de la documentacion relacionada
con los organismos laborales y de
seguridad social que intervienen

en el proceso.

3.3. Reportar el
registro de los
documentos de
informacion laboral
y de seguridad
social requeridos
por los organismos
de control
utilizando los
sistemas
informéticos.

E.C.3.3.b.

- Reconoce los documentos de
informacidn laboral y seguridad
social requeridos por los

organismos de control

E.C.3.3

Reporta el
registro de los
documentos de
informacion
laboral y de
seguridad social
requeridos por
los organismos
de control

Ministerio de Educacion
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/UNIDAD DE 1. Elaborar comunicaciones internas y externas en lengua propia o extranjera aplicando las
COMPETENCIA normas establecidas por la empresa.

1.3. Elaborar el
documento
requerido de

acuerdo con la
politica de la

empresa.

correspondencia
o documentos
requeridos de
acuerdo con la
politica de la
empresa.

o documento
requerido.

- Determina el estilo del documento a
realizarse.

- Redacta el documento en forma
clara, completa y concisa acorde al
estilo y nivel de formalidad de la
comunicacion.

- Redacta comunicaciones en funcion
de los diferentes requerimientos de la
empresa.

- Redacta documentos de diferentes
modelos tomando en cuenta
aspectos de fondo, y presentacion.

- Verifica la correcta aplicacion de las
reglas ortogréficas y signos de
puntuacién generando una reaccién
positiva al mensaje enviado.

- Presenta el documento para la
aprobacién y firma por parte de la
autoridad competente.

r 4
ELEMENTOS INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA
DE ESTANDARES NIVEL
COMPETENCIA DE LOGRO @
E.GA11 E.GA.la. E.GA.1.1.b. E.GA.l.c. E.GA.1.1.d.
Ejecuta - No ejecuta - Identifica las técnicas de - Analiza los elementos que - Valora la
procesos de | ningdn proceso comunicacién que facilitan la intervienen en la comunicacion importancia de la
comunicacién |de comunicacién | coordinacion de actividades en su | alcanzando procesos efectivos. comunicacion en
interna y externa | ni interna ni entorno. : los procesos y
en lengua propia | externa. - Ejecuta de manera adecuada las procedimientos de
11. Elaborar o extranjera, técnicas de comunicacion. organizacion.
_comunicaciones aplicando las
internas y externas normas - Utiliza recursos técnicos y - Respeta el
en lengua propia 0 | establecidas por tecnolégicos para lograr una rapiday | proceso de
extranjera, la empresa. eficaz comunicacion. comunicacién
aplicando las . : ' dentro y fuera de la
normas - Transmite mensajes mediante la empresa.
establecidas por la comunicacion oral a través del
empresa. lenguaje verbal y no verbal.
- Aplica correctamente el proceso de
comunicacion.
- Elabora comunicaciones internas y
externas en lengua propia o extranjera.
E.GA.1.2. E.GA.1.2.a. E.GA.1.2.b. E.GA.l.2.c. E.GA1.2.d.
Establece el tipo | - No elabora - Identifica la informacién que - Selecciona la informacion que - Valora la
de documento a | ningun tipo de permita la elaboracion del permita la elaboracién del documento. | aplicacién del
1.2, Establecer el elaborarse en | documento. documento. N . . | protocolo de
tipo de documento funcion del - Verifica la pertinencia en la seleccion |seguridad y
a elaborarse en requerimiento de la informacion. proteccion para
funcién del presentado y la reducir los riesgos
requerimiento verificacién de la - Elabora documentos en funcién del |laborales.
presentado y la informacién requerimiento establecido verificando
verificacion de la obtenida. la informacién presentada.
informacion
obtenida. - Aplica las directrices establecidas en
la organizacion y gestién del almacén.
E.GA.13. E.GA.l 3.a. E.GA.1.3.b. E.GA.1.3.c. E.GA.1.3.d.
Elabora - No elabora - Identifica tipos de - Selgqciona el tipo de herramienta |- Demuestra interés
diferentes tipos | ninguna correspondencia o documentos ofimatica a utilizarse en la elaboracion | por presentar
de correspondencia | segun la politica de la empresa. del documento. correctamente los

trabajos escritos.

- Valora la
expresion correcta y
la utilizacion de los
términos
adecuados en su
ambito de
competencia.
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/UNIDAD DE 2. Desarrollar las actividades de gestion documental y archivo, de acuerdo con los
COMPETENCIA procedimientos establecidos en la normativa vigente

f ELEMENTOS INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

DE ESTANDARES NIVEL @
COMPETENCIA DE LOGRO
E.GA.2.1. E.GA.2.1.a. E.GA.2.1.b. E.GA.2.1.c. E.GA.2.1.d.
Registra el - No Registra ni el | - Identifica métodos de - Recepta la documentacion fisica y/o | - Valora la
ingreso y salida | ingreso ni la clasificacién, ordenacion y digital de acuerdo con los importancia de la
dela salida de la custodia documental. procedimientos establecidos. gestion
documentacién | documentacion documental, asf
fisica y/o digital | fisica y/o digital - Realiza el registro de la como de las
de acuerdo con correspondencia de entrada y/o de normas y

las politicas y/o salida de la empresa. procedimientos

21, Redi | normativas . : establecidos.
o &b eglsltlréar 3 | vigentes. - Despacha la documentacién fisica
mg(;eso Y Stlliok) QI 1k y/o digital de acuerdo con los canales
fl’siggl;r?oegitgi?a?r:je de distribucién establecidos por la
acuerdo con las empresa.
politicas y normativa - Analiza que la documentacién fisica
vigente. y/o digital dirigida a la empresa se
encuentre integra, con su respaldo de
acuerdo con la normativa vigente.
- Realiza el seguimiento al
documento a través de equipos
fisicos y digitales, de manera
administrativa hasta el cumplimiento
del trdmite.
E.GA.2.2. E.GA.2.2.a. E.GA.2.2.b. E.GA.2.2.c. E.GA.2.2.d.
Clasifica la - No clasifica la - Identifica qué tipo de - Analiza los flujos documentales y - Toma conciencia

documentacién | documentacion.
de acuerdo con

las politicas

documentacién debe o no cumplir | sus responsables. de la importancia
con el proceso archivistico. : - de la y
- Aplica los principios generales y documentacion

acuerdo con las
politicas de la
empresa.

2.3. Integrar los
expedientes de
acuerdo con las
series documentales
identificadas.

Ministerio de Educacion

E.GA.2.3.

Integra los
expedientes de
acuerdo con las

series
documentales
identificadas.

E.GA.2.3.a.

- No integra los
expedientes.

E.GA.2.3.b.

- Identifica los métodos

archivisticos.

- Identifica los contenedores
adecuados para la organizacién

archivistica.

- Genera las series documentales de
cada unidad administrativa.

- Establece los expedientes, con su
respectivo soporte.

establecidas. archivisticos en funcion del ciclo vital | como medio
2.2. Clasificar la del documento. probatorio de las
documentacion de actividades

empresariales.

- Valora la
organizacion de la
documentacién en
los procedimientos
establecidos en la
normativa vigente.

E.GA.2.3.c.

- Archiva la documentacién aplicando
los diferentes métodos de
clasificacién, ordenacion y custodia
documental.

- Utiliza los contenedores adecuados
para la integracién y conservacion de
los expedientes en la unidad
administrativa.

E.GA.2.3.d.

- Valora la
importancia de la
gestién de archivo
documental, asf
como las normasy
procedimientos
establecidos.

- Asume con
responsabilidad los
trabajos de
integracion y
conservacion de
expedientes.

;Repubhca
del Ecuador



2.4, Realizar la
descripcion
archivistica

conforme con los
procedimientos
establecidos por la
empresa.

2.5, Archivar los
expedientes de
acuerdo con los
diferentes tipos de
soporte en funcién
de los
procedimientos
establecidos por la
empresa.

2.6. Transferir al
archivo central, los
expedientes de
manera fisica y/o
digital en funcion a
los plazos
establecidos y la
normativa vigente.

2.7. Atender los
requerimientos de
préstamos de
expedientes a
usuarios,
cumpliendo con lo
establecido en la
normativa vigente.

E.GA.2.4.

Realiza la
descripcion
archivistica

conforme con los
procedimientos
establecidos.

E.GA.2.5.

Archiva los
expedientes de
acuerdo con los
diferentes tipos

de soporte en
funcion de los
procedimientos

establecidos.

E.GA.2.6.

Transfiere los
expedientes de
manera fisica y/o
digital al archivo
central en
funcién a los
plazos
establecidos y a
la normativa
vigente.

E.GA.2.7.

Cumple con los
requerimientos
de préstamos de
expedientes a
usuarios en
funcién de lo
establecido en la
normativa
vigente.

E.GA.2.4.a.

- No realiza la
descripcion
archivistica.

E.GA.2.5.a.

- No archiva los
expedientes.

E.GA.2.6.a

- No transfiere los
expedientes al
archivo central.

E.GA.2.7.a

- No cumple con
los requerimientos
de préstamos de
expedientes a
usuarios.

E.GA.2.4.b.

- Clasifica los expedientes por
asunto en funcién de las
actividades, por asunto, alfabético,
numérico, cronoldgico y mixto .

E.GA.2.5.b.

- |dentifica los diversos tipos de
soportes para archivar los
documentos.

E.GA.2.6.b.

- Identifica la documentacion de
acuerdo con el criterio archivistico.

E.GA.2.7.b.

- Reconoce los requerimientos
para el préstamo de
documentacién requerida por los
usuarios a través de los
instrumentos de busquedas
establecidas.

E.GA.2.4.c.

- Ordena los documentos de archivo
dentro del expediente de manera
secuencial conforme se generen o se
reciban.

- Realiza el expurgo y foliacion de los
expedientes posterior al cierre de
estos.

- Detalla la documentacién en la tabla
de clasificacién documental.

E.GA.2.4.d.

- Valora la
importancia de la
gestién documental
y archivo, asi como
las normas y
procedimientos de
organizacion.

- Valora la
importancia de la
tabla de
clasificacion
documental de
conformidad a la
normativa y
procedimientos.

E.GA.2.5.c.

- Archiva la documentacion
aplicando los diferentes métodos de
clasificacién ordenacién y custodia
documental.

- Utiliza los contenedores apropiados
para archivar los documentos en
funcién de los equipos fisicos y
digitales.

- Organiza los expedientes dentro de
los archivadores conforme el
ordenamiento establecido.

E.GA.2.5.d

- Asume con
responsabilidad y
confidencialidad los
trabajos
encomendados, de
manera
administrativa.

E.GA.2.6.c.

- Actualiza el inventario de
transferencia con los expedientes
que han cumplido su plazo de
conservacion en la unidad

E.GA 2.6. d.

- Valora la
importancia del
trabajo metddico,
organizado y

administrativa. realizado
eficazmente.
- Prepara los expedientes que seran
transferidos al archivo central.
- Verifica los expedientes que han
cumplido con los plazos de
conservacion.
- Organiza la documentacion de
acuerdo con el criterio archivistico,
determinado su disposicion final.
E.GA.2.7.c. E.GA 2.7d.
- Localiza la documentacion - Actlia
requerida por los usuarios a través de | responsablemente

los instrumentos de busquedas
establecidas.

- Determina el nivel de accesibilidad
de la documentacion solicitada previo
a su entrega de acuerdo con las
politicas y procedimientos internos.

- Realiza el registro del préstamo
documental en los formatos
establecidos, de acuerdo con la
politica de la empresa.

- Facilita la documentacion requerida
al usuario, asi como la certificacién
de copias de ser el caso.

- Recibe la documentacién entregada
en préstamo documental revisando
su integridad y estado fisico.

en la devolucion de
la documentacidn
cedida en
préstamo.
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UNIDAD DE

3. Planificar el
trabajo
administrativo de
acuerdo con los
requerimientos
establecidos por la
empresa.

COMPETENCIA empresa.

3. Organizar

E.GA.3.1.

Planifica el
trabajo
administrativo en
funcion de los
requerimientos
establecidos.

los procesos de gestion administrativa en funcién de los requerimientos de la

NIVEL
DE LOGRO

E.GA.3.1.b

- Identifica las actividades
periddicas, esporadicas y
puntuales de su gestion
administrativa.

@

3.2. Atender a los
clientes que visitan

E.GA.3.2.

Resuelve
problemas e
inquietudes de

E.GA.3.2.b.

- Identifica las técnicas y ;
estrategias de atencién al usuario.

- Reconoce los diferentes tipos de
clientes, de acuerdo con el servicio
que brinda la empresa.

3.3. Organizar
actividades y
eventos
corporativos
atendiendo a los
requerimientos de
la empresa.

la empresa "
resolviendo los clientes con la
problemas e finalidad de
inquietudes con la | Prindar un buen
finalidad de brindar SEVICIO;
calidad en el
servicio.
E.GA.3.3
Organiza
actividades y
eventos

atendiendo a los
requerimientos y
necesidades.

E.GA.3.3.b.

- Reconoce los tipos de eventos
de acuerdo con las normas
establecidas y el protocolo
necesario.

Ministerio de Educacion

Republica
del Ecuador




/UNIDAD DE 4. Realizar operaciones inherentes al manejo basico del proceso contable de acuerdo con la
COMPETENCIA normativa vigente

"
ELEMENTOS

r

4.1, Verificar la
validez de los
documentos fuente
empleados en una
actividad
econdmica en base
a la normativa
vigente.

DE ESTANDARES
COMPETENCIA
E.GA.4.1.
Verifica la validez
de los
documentos

fuente empleados
en actividades
economicas.

4.2, Registrar las
operaciones
econdmicas y
financieras
realizadas por el
ente contable de
acuerdo con los
principios, normas
y disposiciones
legales vigentes.

E.GA.4.2.

Registra las
operaciones
econdémicas y
financieras de
acuerdo con los
principios,
normasy
disposiciones
legales vigentes.

4.3. Elaborar
reportes y estados
financieros
requeridos por la
organizacion
economica segln
la normativa y
disposiciones
legales vigentes.

E.GA.4.3.

Elabora reportes
y estados
financieros a
partir de la
normativa y
disposiciones
legales vigentes.

E.GA.4.1.a.

- No verifica la
validez de los
documentos
fuente.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.GA.4.2.a.

- No registra las
operaciones ni
econdémicas ni
financieras

E.GA.4.3.a.

- No elabora
reportes ni
estados
financieros.

E.GA.4.1.b.

- Reconoce el manejo bésico de
procesos contables de acuerdo

con la normativa vigente.

- Identifica los tipos de personas

naturales o juridicas segun la
actividad econdmica.

E.GA.4.2.b.

- Identifica los principios, normas y

disposiciones legales.

- Identifica las cuentas contables,
segun la actividad de la empresa.

E.GA.4.3.b.

- Reconoce la normativa y

disposiciones legales nacionales e
internacionales de contabilidad.

E.GA.4.1.c.

- Realiza célculos financieros
establecidos en las transacciones
efectuadas.

- Llena los documentos internos de la
empresa y comprobantes de ventas
que sustentan la transferencia de
dominio del bien o servicio.

- Utiliza documentos especificos de
control requerido en la actividad
econdémica.

- Clasifica los documentos
comerciales y no comerciales
utilizados en el proceso contable.

E.GA.4.1.d.

- Demuestra ética
profesional en el
manejo de los
valores econémicos
de la empresa.

- Valora la
importancia de
llenar documentos
mercantiles de
forma adecuada.

- Respeta la
normativa vigente
en la elaboracion de
registros contables.

E.GA.4.2.c.

- Establece los saldos deudores y
acreedores en los libros mayores y
auxiliares en base a las normas
establecidas.

- Verifica la razonabilidad de los
saldos deudores y acreedores
mediante la elaboracién del balance
de comprobacidn ajustado.

- Efectua las transacciones
comerciales y cierre de cuentas
registrandolos en los libros de entrada
original de acuerdo con el principio de
partida doble.

- Aplica las operaciones econémicas
y financieras utilizando el plan y
catélogo de cuentas emitido por la
Superintendencia de Companias y de
Bancos.

E.GA.4.2.d.

- Respeta la
normativa vigente
en la elaboracién de
registros contables.

E.GA.4.3.c.

- Presenta reportes contables
teniendo en cuenta los principios de
control interno Institucional.

- Establece el resultado del ejercicio
econdémico, con sujecién a las normas
internacionales de contabilidad.

E.GA.4.3.d.

- Actua bajo
principios de
confidencialidad en
la transmision de
informacion.

~;Fee|oub|i<:a
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UNIDAD DE 1. Realizar de manera participativa el diagnéstico sociocultural de la comunidad, priorizando
COMPETENCIA |os problemas y necesidades detectados y definiendo potenciales campos de accion.

NIVEL
DE LOGRO @

E.GDC.1.1. E.GDC.1.1.b.
Establece - Identifica las organizaciones
acercamientos para establecer acercamientos
con lideres y con los lideres y lideresas de la
11, Establecer lideresas de las comunidad.
acercamientos con | oOrganizaciones
lideres y lideresas politicas, - Reconoce la cultura y estructura
de las religiosas, organizacional de la comunidad.
organizaciones deportivas y .
politicas, religiosas, | sociales de la - Reconoce las funciones que
deportivas y comunidad, cumplen los lideres y lideresas
sociales de la identificando el dentro de la comunidad.
comunidad, rol que cumplen
identificando el rol | en el contexto
que cumplen en el comunitario.
contexto
comunitario.
E.GDC.1.2. E.GDC.1.2.b.
Recaba - Reconoce técnicas y
informacion herramientas de investigacion, sus
sobre problemas caracteristicas y aplicaciones.
y necesidades
que se
presentan en la
comunidad,
1.2. Recabar mediante la
informacion sobre aplicacion de
problemas y diferentes
necesidades que se técnicas y
presentan en la herramientas de
comunidad, investigacion.
mediante la
aplicacion de
diferentes técnicas
y herramientas de
investigacion.
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GESTION'Y DESARROLLO

E.GDC.1.3. E.GDC.1.3.b.
Determina de - Identifica problemas y
manera necesidades que puedan existir
participativa los en la comunidad, de forma
problemas y participativa y priorizandolos
necesidades segun su relevancia.
existentes en la
1.3. Determinar de comunidad, - Define los escenarios que
manera priorizéndolos requieren intervencion.
participativa los S S
problemas y relevancia.
necesidades
existentes en la
comunidad,
priorizandolos
segun su relevancia.
E.GDC.1.4. E.GDC1.4.b.
1.4. Establecer en B
consenso con los Establece en - Reconoce los campos de accion
lideres consenso con requeridos, estableciendo un
comunitarios los los lideres orden de prioridad y factibilidad
campos de accion | comunitarios los de ejecucion.
a implementar, campos de
considerando su ., acciona
prioridad y implementar,
factibilidad de °°“5|_de_f;"g° su
ejecucion. prioridad y
g factibilidad de
ejecucion.
E.GDC.1.5. E.GDC.1.5.b.
Presenta a la - Reconoce los campos de accién
1565;?5;?{2}25 ‘; e comunidad y factibles para su difusion e
aliados estratégicos aliados implementacion.
los campos de estratégicos los
aeelCn el ce campos de - Identifica estrategias adecuadas
ejecutar accion factibles para consensuar la prioridad de
propiciandc') Ui de ejecutar, los proyectos a implementar.
consenso sobre la | Propiciando un
prioridad de su consenso sobre
implementacidn. la prlo;::iad de
implementacion.

Republica

Ministerio de Educacion del Ecuador
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/UNIDAD DE

COMPETENCIA

2. Elaborar proyectos comunitarios, estableciendo estrategias que propicien la participacién
coordinada de sus lideres, actores sociales, organizaciones y comunidad en general, asi como
el apoyo de aliados estratégicos.

-
ELEMENTOS

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

E.GDC.2.1.d.

- Valora la
importancia de
implementar
proyectos
comunitarios.

- Valora la
participacion de la
comunidad en el
analisis y
priorizacion de los
problemas y
necesidades que
desean resolver.

DE ESTANDARES NIVEL @
COMPETENCIA DE LOGRO
E.GDC.2.1. E.GDC.2.1.a. E.GDC.2.1.b. E.GDC.2.1.c.
Elabora el - No elabora el - |dentifica el tipo de proyecto a -Analiza de manera participativa el
anteproyecto de | anteproyecto de implementarse segtin las problema o necesidad a resolver, a
atencion al atencion al prioridades detectadas. partir del diagnéstico realizado.
requerimiento de | requerimiento de
la comunidad, | la comunidad. - Define junto a los beneficiarios el
tomando en tipo de proyecto que se va a trabajar
consideracion en la comunidad, estableciendo
las objetivos claros y alcanzables.
potencialidades
identificadas en - Revisa las caracteristicas de la
la fase de poblacién a ser atendida con el
diagnéstico. proyecto comunitario.
2.1. Elaborar el
anteproyecto de - Determina la secuencia de
atencion al actividades a realizar en el proyecto,
requerimiento de la verificando su correspondencia con
comunidad, los objetivos propuestos.
tomando en
consideracion las - Establece los recursos requeridos
potencialidades para la ejecucion del proyecto.
identificadas en la
fase de diagndstico. - Propone estrategias de
participacién y apoyo de la
comunidad y organismos
gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales e
internacionales.
- Analiza junto a los beneficiarios la
factibilidad de ejecucién del proyecto.
- Propone un cronograma tentativo
de ejecucion del proyecto.
E.GDC.2.2. E.GDC.2.2.a. E.GDC.2.2.b. E.GDC.2.2.c.
Analiza el - No analiza el - |dentifica las estrategias de - Presenta el anteproyecto a los
anteproyecto anteproyecto con | ejecucion y participacion actores sociales para consensuar los
con los actores | los actores comunitaria. ajustes requeridos.
socialesde la | sociales de la
comunidad, comunidad. - Reconoce las caracteristicas de | - Explica las estrategias propuestas
. definiendo las factibilidad de un anteproyecto. para la ejecucién del proyecto.
2.2. Analizar el RS Gl
gias de
anteproyecto con ejecucion y - Establece los compromisos de
los actores sociales | yarticipacion participacién de los lideres
de la comunidad o o ;
definiendo las comunitaria. comunitarios y organismos
s d gubernamentales y no
estrategias de gubernamentales.
ejecucion y
participacion - Constituye formalmente el equipo
comunitaria. de trabajo que va a llevar a cabo el
proyecto.
- Concreta las responsabilidades que
cada uno de los miembros del equipo
de trabajo asumira en la ejecucion
del proyecto.

E.GDC.2.2.d.

- Valora la
participacion de la
comunidad en el
andlisis y
priorizacion de los
problemas y
necesidades que
desean resolver.

- Valora la
importancia del
trabajo
colaborativo de
todos los actores
comunitarios.

Ministerio de Educacion

;Repubhca
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GESTION Y DESARROLLO

E.GDC.2.3. E.GDC.2.3.b.
Elabora de - Identifica las etapas de un
manera proyecto comunitario.
participativa el
proyecto - Reconoce la importancia de
comunitario cada uno de los elementos que
definitivo, componen un proyecto
2.3. Elaborar de desarrollando comunitario.
manera todos los
participativa el componentes - Reconoce las caracteristicas de
proyecto que exige una factibilidad de un anteproyecto.
comunitario estructura
definitivo, basica.
desarrollando todos
los componentes
gue exige una
estructura bésica.
E.GDC.2.4. E.GDC.2.4.b.
Socializa ala - Reconoce técnicas de
comunidad el comunicacién que faciliten la
proyecto a comprension del proyecto
ejecutar, comunitario a ejecutar.
procurando su
comprension,
- motivacion y
24.Socializarala | compromiso de
comunidad el participacion.
proyecto a
ejecutar,
procurando su
comprension,
motivacion y
compromiso de
participacion.

Republica

Ministerio de Educacion del Ecuador
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/UNIDAD DE 3. Implementar proyectos comunitarios, aprovechando las capacidades enddgenas de la
COMPETENCIA comunidad y el apoyo de organizaciones gubernamental es y no gubernamental es.

"
ELEMENTOS
DE
COMPETENCIA

f

ESTANDARES

3. Gestionar junto a
la comunidad el
financiamiento y

auspicio del proyecto
comunitario ante
organizaciones

gubernamentales y
no gubernamentales,
coordinando todas
las actividades con
las autoridades
locales y siguiendo
los procedimientos
formalmente
establecidos.

E.GDC.3.1.

Gestiona junto a
la comunidad el
financiamiento y
auspicio del
proyecto
comunitario ante
organizaciones
gubernamentales
y no
gubernamentales,
coordinando
todas las
actividades con
las autoridades
locales y
siguiendo los
procedimientos
formalmente
establecidos.

3.2. Realizar la
promocién y
difusion del

proyecto, utilizando
medios y estrategias
que permitan llegar
a todos los
miembros de la
comunidad y
propicien su
involucramiento.

E.GDC.3.2.

Realiza la
promocion y
difusion del

proyecto,

utilizando

medios y

estrategias que
permitan llegar a
todos los
miembros de la
comunidad y
propicien su
involucramiento.

E.GDC.3.1.a.

- No gestiona
junto a la
comunidad el
financiamiento y
auspicio del
proyecto
comunitario ante
organizaciones
gubernamental es
y no
gubernamentales.

INDICADORES DE CALIDAD EDUCATIVA

NIVEL
DE LOGRO

@

E.GDC.3.2.a.

- No realiza la
promocion y
difusién del
proyecto.

E.GDC.3.1.b.

- Reconoce instituciones
nacionales e internacionales,

publicas y privadas, Fundaciones y

ONG, que puedan financiar y

auspiciar el proyecto comunitario.

E.GDC.3.2.b.

- Reconoce medios y estrategias

de difusién y promocion del
proyecto.

- Identifica recursos y materiales

de promocién y difusién del
proyecto.

- Reconoce las caracteristicas de
factibilidad de un anteproyecto.

E.GDC.3.l.c.

- Elabora el portafolio promocional del
proyecto comunitario.

- Explica a los representantes de las
organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales la version final del
proyecto, junto a los representantes
comunitarios.

- Participa con los actores sociales en
la negociacion de las condiciones de
financiamiento y/o auspicio.

- Participa en la formalizacion de
apoyos al proyecto, mediante la
suscripcion de convenios o cartas de
compromiso entre los aliados
estratégicos y los representantes de la
comunidad.

E.GDC.3.1.d.

- Muestra interés
por buscar aliados
estratégicos para la
ejecucion de
proyectos
comunitarios.

- Valora la
importancia del
apoyo prestado por
organismos y
organizaciones
gubernamentales y
no
gubernamentales.
comunitarios.

- Valora la
participacién de la
comunidad en el
anélisis y
priorizacion de los
problemas y
necesidades que
desean resolver.

E.GDC.3.2.c.

- Establece la estrategia y actividades
de promocidn y difusién del proyecto,

considerando el contexto comunitario.

- Entrega la informacion para la
elaboracion del material promocional
en relaciones publicas.

- Revisa el material gréfico y escrito a
utilizar en la difusién del proyecto,
junto a la representacién comunitaria.

- Distribuye el material de promocion
del proyecto a los medios de difusion.

- Realiza el seguimiento y evaluacién
participativa de las actividades de
promocion y difusién del proyecto.

E.GDC.3.2.d.

- Demuestra
respeto y empatfa
ante todos los
miembros de la
comunidad.

- Mantiene una
actitud
perseverante frente
a situaciones
adversas que se
presentan.

- Juzga la
importancia de
promocionar y
difundir el proyecto
realizado.

aRepubhca
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3.3. Coordinar

E.GDC.3.3.

Coordina junto a
la comisién
comunitaria, la
provision de los
recursos técnicos,
financieros y
humanos por

; DS parte de los
o8 8 SmEOn | organismos aue
provision de los aegy::;‘tgl
recursos técnicos, proy el
financieros y aseglyra_n :’ ed
humanos por parte cun;;;ér:;el: s° G
de los organismlos actividades
que apoyan e "
proyecto,
asegurando el
cumplimiento de
todas las
actividades.
3.4. Apoyar la E.GDC.3.4
organizacion del * e
trabajo Apoya la
comunitario de organizacion del
manera trabajo
coordinada, comunitario de
precisando las manera

responsabilidades
de cada
participante de
acuerdo con los
requerimientos del
proyecto.

coordinada,
precisando las
responsabilidad
es de cada
participante de
acuerdo con los
requerimientos
del proyecto.

E.GDC.3.3.b.

- |Identifica las funciones que
cumple el administrador en cada
una de las fases del proyecto.

E.GDC.3.4.b.

- Identifica las responsabilidades
de cada participante en el
proyecto comunitario, de acuerdo
con los requerimientos de este.

Republica
del Ecuador

Ministerio de Educacion
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3.5, Ejecutar las
actividades del
proyecto con la
participacion de la
comunidad,
verificando
permanentemente
el cumplimiento del
cronograma
establecido.

E.GDC.3.5 E.GDC.3.5.b.
Ejecuta las - Identifica las actividades a
actividades del realizarse en el proyecto de

acuerdo con el cronograma

proyecto con la
establecido.

participacion de
la comunidad,