T - - , .
. CmE . e
- i =T

SENA

N

NORTE DE SANTANDER

sqo537100- BP1SCT

San José de Cucuta, 12 HGV 2009

Doctor

Jorge Alirio Tarazona Ortega

Rector

Institucion Fducativa

Colegio Nuestra Sra de la Merced
Calle 4 Avenida 1 Esquina
RAGONVALIA, NORTE DE SANTANDER

Asunto: Integracion Educacion Media

En consideracion a que 18 Institucion Educativa que usted representa, desarrolic el
proceso  establecido por el Sarvicio Nacional de Aprendizaje SENA y la Secretaria
Departamental ae Educacion para optar y ofrecer €l servicio de Educacion Media Técnica
en /as especialidad basada en Competencias Laborales TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, nos permitimos ~ avalar /a propuesta pedagdgica para  su
implementacion

Para garantizar €l éxito de nuestra labor formadora refacionamos 105 COMPromisos
astablecidos dentro del proceso de Articulacion:

1 Responsabilidades generales de los entes descentralizados (Gobernacion - Alcaldia)
o Secretarias de Ea’ucacfdn:

. Asesorar a las Instituciones Fducativas para que incorporen en el Proyecto
Fducativo Institucional (PEI) los programas de aprendizaje integrados.

. Velar porgue fos Proyectos Educativos TInstitucionales (PEI), en lo concerniente al
aprendizaje para el trabajo, sean coherentes con el plan de desarrolio regional.

. llevar a cabo las gestiones necesarias que permitan contar con jas condiciones
requeridas  para desarrollar las acciones establecidas en €l Convenio
Interadministrativo o aquellas que se identifiguen en fa Institucion Educativa.

. Coordinar con & SENA €l desarroflo de acciones de sensibilizacion, actualizacion y
asesoria en torno al programa de Integracion a las Instituciones Educativas,
asumiendo la convocatoria y costo de materiales.

. Aprobar y verificar el cumplimiento del plan operativo conjuntarnente con el Centro

def SENA.

Wiinisterio de ia pProteccion Social
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
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Analizar la informacion de oferta y demanda proveniente de fos Centros del
Servicio Publico de Empleo del SENA y de otras fuentes u observatorios y tomar
decisiones frente a estimular o desestimular programas de aprendizaje.

Impartir directrices a /as instituciones a su cargo para la adecuada ejecucion de fos
planes operativos.

Vincular a otras instancias de la administracion local para la prestacion de servicios
integrales a los beneficiarios def proceso.

Responsabilidades generales de /a Institucion Fducativa:

Lograr el compromiso y aprobacion de los padres de familia para la Integracicn con
e/ SENA.

Involucrar dentro del Proyecto Educative Institucional (PEI), los programas
integrados.

Designar un responsable para el Programa de Integracion con la Fducacion Media.
Programar ef tiempo y disponer de los recursos necesarios para /a actualizacion de
los docentes en sus competencias técnicas y pedagogicas.

Adoptar el aprendizaje por proyectos y e/ Enfoque por Competencias para [os
programas integrados.

Tener una Cartelera del Programa de Integracion con la Fducacion Media,
denominada "SENA en ef Colegio”. )

Utilizar la plataforma tecnoldgica SenaVirtual para apoyar el proceso de
aprendizaje y para orientar programas virtuales.

Garantizar que los programas integrados para el desarrollo de competencias
laborales especificas, atiendan las reales necesidades de la region y que se
ejecuten completamente.

Establecer alianzas con el sector productivo para desarrollar pasantias, proyectos
productivos o practicas.

Divufgar ante la comunidad /a alianza SENA — Institucion Educativa.,

Aplicar el programa integrado para grado 9° (Competencias comunes) con
docentes de /a Institucion Educativa.

Realizar la Induccion de aprendices en programas /nfegrados de acuerdo con los
lineamienios del SENA.

Responsabilidades generales del SENA /

Sensibifizar e informar a la comunidad educativa, incluyendo a los padres de
familia, sobre el programa de integracion con /a educacion media.

Capacitar docentes de /as instituciones educativas en e uso de las TIC y
emprendimiento.

Formar pedagdgicamente por competencias a docentes de /as Insﬁfuaones
Fducativas.

Ministerio de la Proteccion Social
SERVICIO MATIONAL DE APRENDIZAJE
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« Actualizar docentes de instituciones educativas en las competencias laborales
previstas en los programas integrados.

«  Transferir a las instituciones educativas las estructuras curriculares de Programas a
integrar (Disefios Curriculares).

«  Realizar pasantias en los Centros de Formacion, para los aprendices integrados v
docentes,

- Facilitar /a plataforma tecnoldgica SenaVirtual, para la gestion de los programas de
aprendizaje integrados y promover su Utilizacion.

« _Evaluar y certificar a los aprendices en programas integrados.

«  Remitir informacion para actualizar las Carteleras "SENA en el Colegio”,

«  Permitir ef uso de fa infraestructura del SENA para desarrollar programas
integrados, de acuerdo con su disponibilidad.

«  Promover la creacion de comunidades de conocimiento para socializar buenas
practicas del Programa de Integracion (blog, foros, etc,).

- Crear Ias cuentas de correo en la infraestructura tecnoldgica del SENA (misena,
comunidad sena, etc.) para docentes y aprendices.

- Garantizar que el aprendiz desarrolle las competencias previstas en los programas
de aprendizaje integrados.

- Formar como tutores virtuales a los docentes de fa institucion educativa, para que
orfenten programas a través de la plataforma SenaVirtual,

+  Realizar eventos de promocion y divulgacion de experiencias significativas
generadas en los programas integrados de fa region.

Lo anterior cumpliendo las formalidades establecidas por la Ley 115 del 08 de febrero de
1994- Ley General de Educacion y las de la Ley 119 del 09 de febrero de 1994- Ley de
reestructuracion del SFNA.

De igual manera le recomendamos mantener una comunicacion efectiva con Jos
instructores tutores de nuestras identidad para /a asesoria y acompaiiamiento en e&f
proceso de formacion.

Cordial saltido,

Subdirector Cahtro de la industria la Empresa

y los Serviciop CIES.
Milton P.

SENA: CONOCIMIENTO PARA TODOS LOS COLOMBIANOS

Ministeric de la Proteccidn Social
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
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INTEGRACION SENA — MEN

Ley 119 de 1994 Reestructuracién del SENA

Ley 115 de 1994 General de Educacidn
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NTEGRACION SENA - MEN
PROGRAMA A ARTICULAR:

TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

GRUPO TECNICO PEDAGOGICO

ROSENDO MORA RINCON

VIANNY JIMETH RODRIGUEZ
MIGUEL ANGEL CRISTANCHO VILLAMIZAR
EDMUNDO VERA JAIMES

MERCEDES JAUREGU! PERA

DEYANIRA BONILLA OCHOA

CARMEN CECILIA COTE DAZA

AYDA SOCORRO MENESES JAIMES

LUIS ARMANDO CONTRERAS CONTRERAS
GLORIA TERI 3A PEREZ PEREZ

JORGE BOHORQUEZ CAICEDO
ELIZABETH OCHOA SUAREZ

JORGE ALIRIO TARAZONA ORTEGA (Rector)

QOCTUBRE 28 2009

DIOS UNION SABER
“La mejor Jnstitucidn Fécnica de ba Regidn”

Ragonvalia N. 3, Emall codinsem@tiotmail. com Teletax N°. 5860033
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INTRODUCCION

La Institucién Educativa Colegic Nuestra Sefiora de la Merced orienta el proceso educative de los jovenes Ragonvalences y busca su
formacion integral que les permitan un desenvolvimiento dentro de la sociedad colombiana en funcién de sus capacidades vy
necesidades considera pertinente adoptar un proyecto de educacién técnica en el sector primario y secundaric de servicios que
beneficie la Comunidad Educativa de conformidad con la Canstitucidn politica de Colombia, la Ley General de Educacidn, E! cédigo del
menor, y demas normas vigentes, con el fin de facilitar el proceso educativo, la convivencia y una formacion profesional en la media

técnica para hacerios creadores de empresa mediante la INTEGRACION SENA - MEN.

El objetivo de la présente Propuesta Educativa es “INTEGRAR EL Colegio Nuestra Sefiora de la Merced con al SENA y preparar a los
estudiantes de los grados 102 y 112 para el desempefio laborat en el sector AGROPECUARIC ¥ MULTISECTORIAL ¥'Q para continuar

estudios en educacidn superior”,

DIOS UNION SABER
“La mejor Jnstitucidn JFécnica deﬂaJ‘legwn‘ idn”’

Ragonvalia N. §. Email codinsem@ hotmail.com Telefax N°. 5869033
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IDENTIFICACION [NSTITUCIONAL

¢ Colegio Nuestra Sefiora de 1a Merced

Calle 4 Avenida 1 Esquina - Barrio La Hurnildad
Telefax: 5869033

Area: Urbana

*  Concentracion Escolar Policarpa Salavarrieta
Salida a Merran - Barrio Juan XXIH

Teléfono: 5869076

Area: Urbana

¢ Concentracion Escolar Ramon Gonzalez Valencia
Avenida 3 Calle 12 - Barrio Centenario

Teléfono: 5869170

Area: Urbana

1.2 LOCALIZACION
MUNICIPIO
Ragonvalia
DEPARTAMENTO

Norte de Santander

1.3 NUMERQ DE IDENTIFICACIGN
»  Colegio Nuestra Sefiora de |a Merced: Cdigo DANE: 15459900043 - NIT: 890.501.582-4
¢  Concentracion Policarpa Salavarrieta: DANE: 15459900042

«  Concentracién Escolar Ramén Gonzilez Valencia: DANE 15459950079

1.4 PROPIEDAD JURIDICA

Todos los Establecimiento que conforman el La Institucién Educativa pertenecen al Departamento.

1.5 JORNADA

Tedas los Establecimientos que conforman la institucion Educativa tienen Jornada Completa u Ordinaria.

DIOS UNION SABER

80501582 -4

“La mejor Jnstitucidn Jécnica de la Regidn”

Ragonvalia X. §. Email codinsem@hoimail.com

Tetelax N°. 5869033
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1.6 AMBITO

Todos ios Establecimiento gue conforman el La Institucién Educativa poseen una Educacion formal.

1.7 NIVELES QUE QFRECE

SEDE 1 Colegio Nuestra Sefiora de la Merced . : Basica Secundaria y Media TECNICA
SEDE 3 Concentracion Policarpa Salavarrieta : Basica Primaria (32 a 52)
SEDE 2 Concentracion Ramén Gonzalez Valencia : Preescolar y Basica Primaria (19 y 29)

1.8 NUMERD DE ALUMNOS

Existe un tota! de 483 Alumnos.

1.9 NUMERO DE PADRES DE FAMILIA: Existe un total de 250 padres de familia y/0 acudientes

DIOS UNION S&ABER
“La mejor Institu cida Técnica de ba Regidn”

Ragonyatia N. §. Email codinsem@hotmai.com Telelax N°. 5869033
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2. SITUACION LEGAL

FECHA DE INTEGRACION

+  Colegio Nuestra Sefiora de la Merced: Decreto No 2.2 del 16 de marzo de 1.971. - Resolucidn de Aprobacion de Estudios No
001723 del 10 de Noviembre de 2.006 — P.E.I inscrito en la Secretaria de Educacidn bajo el ndmero 1295 del 12 de Febrero de
1.599,

e  Concentracién Policarpa Salavarrieta: Fundacidon 1887 - Integracion Decreto 1678 Noviembre 19 de 1.982 - Creacion de la

Concentracion Decreto 995 Diciembre S de 1.95C.

.. Concentracion Ramén Gonzdlez Valencia: Fundacién 1887 - Creacidn de 1a Concentracidn Decreto 00995 Diciembre 5 de 1.990

Nombre Completo del Director y/o Rector: ESP.  JORGE ALIRIC TARAZONA ORTEGA

Grade del cescalafen: Res Numero 14

DIOS UNION SABER
“La mejor Jnotitucidn Jécnica de la Regidn”

Ragonvalia N. §. Email codinsem@hotmail.com Telefax N°. 5369033
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3. CARACTERISTICA PARA SER ESTUDIANTE DEL COLEGIO
El zlumno de la Institucién Educativa Colegio Nuestra Sefiora de la Marced, es la persona que posee matricula vigente en la Institucion.
Al matriculzrse adquiere junto con su padre dé familia, acudiente o representante Jegal, el compromiso de cumplir con ias disposiciones
del Ministerio de Educacidn Nacional, Nuevo c¢6diga del menor, la ley General de Educzcion, la Constitucidn Politica Nacional, el
presente Pacto de Convivencia y demads disposiciones {egales vigentes relacionadas con la educacién.

LO QUE NOS IDENTIFICA

HIMNQ AL SENA
CORO

Estudiantes del SENA adelante 11|
por Colombia luchad con amor

con el dnimo noble v radiante
Transformémosla en un mundo mejor

i
De la Patria el futura destino
En ias manos del joven estd
El trabajo es seguro camino
Cue e} progreso a Colombia dara.

. H

En la forja del SENA se forman
Hombres libres que anhelan triunfar
Con la ciencia y la técnica unidas
Nuevos rumbos de paz trazaran.

Hoy la patria nos grita sentida
Estudiantes del SENA triunfad,
Solo asi lograréis en la vida
Vi3 justicia, mayor libertad.

v

Avancemos con fuerza guerrera
Estudiemos con firme tesén
Que |a Patria en nosotros espera
Su pacifica revolucién.

LETRA: Luis Alfredo Sarmiento
MUSICA : Daniel Marles Endo,

SIMBOLOS PROPIOS

DIOS UNION SABER
“La mejor Institucidn Fécnica de la Regidn®

Ragonvalia N. §. Emiail codinsemahotmail.com

Telefag N°. 5869033
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SIMBOLOS INSTITUCIONALES

A, BANDERA NACIONAL

Representa la soberania, majestad y grandeza de Colombia.

Debe ondear en los dia de jubilo patridtico y como buenos hijos y ciudadanos, demostrarie nuestro
amor filial en el diario trajinar por el mejoramiento de nuestros valores intelectuales, sociales,
culturales y espirituales.

BANDERA DEL COLEGIO .
Encarna nuestro ancestro cultural en la blsqueda de horizontes despejados que os ileven a perfeccionar
el conocimiento por ese campo extenso de la sabiduria.

B. ESCUDO DEL COLEGIO

Es [a gufa gue nos conduce al ideal seguro del buen comportamiento, la ciencia v el saber. Insignia
herdldica académica en la cual se condensan las valores vy virtudes del “CODISNSEMITAY que deben
reflejarse en su formacidn y su cardcter personal.

HIMNO DEL COLEGIO

toro safien, estucdia ¢ discipline
Bible en of ciels una espenanzar canblevan ab hombre o progresar,
Lamane de DICS en su poden. Limpia ti mente ensombiecida,
UNIFON pregena nueotre. fieraldo, Frepana ba prapin billentnd,
Unidos monchemos al STUBER. UVenid, con goze indescriptifile

& cueba nes da prospenidoad.
i
Vica Uama ef Eifine encievu, v
Cempendio furtive entre el baunel; Vingen Reina inmacwbade,
Lo sabin fistaxia de esta tiowia Consuelo del triate en su afliccidn,
Falpita en of naméne CODINSEM. Protigeme madre aderade
Fombres viztioses en la clencin Y detdras tu oanta bendicidn
Requiere Colombiiee can foruor Lixia tlance que en ciele
Y agui en les clowcotuos def Colegio Explidida eatentas gran pader,
Retumbe b vor de ese clamax Fan 5T logrames nucotra anfielo,

De T espercuncs tu menced
II .
Qrcho “Pﬁ"“ e gue ﬁfu@w Letra  : Jorge E. Contreras Durén

vertana eqtorinn Y : .

[OR! Patria chic te afrendamas Musica :Rafael Pined
Un sabme. de pac fecha cancidn.
Bowvan sus venvos {a ignarancia,

ros mucstian grandivoo posvenic
en Dies favjaron sw eoperanza

can &L, Lo wovzdn de aw ecciatin

IIX
uigidn def maestre en st vendad
- DIOS UNION SABER
: “La mejor Institucidn Jécnica de ba Regidn”™
Ragonvalia N. §.

Email codinsem@holmail.com Teleiax N°. 5869633
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4, OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

PROPISITO

“INTEGRAR La institucién Educativa Colegio Nuestra Sefiora de la Merced de municipio de RAGONVALIA con el SENA en la
Especialidad Agropecuaria como Practico en TECNICO EN AGRICULTURA ECOLOGICA Y TECNICO EN MAMEIO DE ARCHIVO
AUXILIAR CONTABLE para preparar a los estudiantes dr los grades 102 y 112 en el desempefio laboral en este sector de la

produccidn, servicios y/o para continuar sus estudios en Educacion Superior”.

*  Orientar el proceso educativo del estudiante de la Institucion Educativa Colegio Nuestra Sefiora de la Merced
hacia la formacidn integral en un ambiente de participacién democratica mediante el respetc a la dignidad
hurnang, el respeto a los derechos humanos, ia participacién auténtica, e! ejercicio del juicio critico, el pluralismo

v la tolerancia.

DIOS UNION SABER
“La mejor Instituciin Técnica de la Regidn’

Ragonvalia N. 5. : Email codinsem@helmail.com  Teleiax N°. 5860033
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5. OBIETIVOS ESPECIFICOS:
1. Fomentar en el educando una mentalidad emprendedorz que le permita vincularse  al sector productivo.
2. Vincular a las instituciones del sector productive en el desarrolio de la propuesta.
3. Adecuar ias instalaciones para el desarrollo de proyectos pedagdgicos productivos.
4. Entegzl'ar los contenidos de las dreas fundamentales con los ejes tematicos de la especialidad

5. Proponer recomendaciones encaminadas a orientar |a especialidad agropecuaria y comercial con el objeto de mejorar y/o
facilitar los procesos. .

6. Desarrollar el proceso de conceptualizacion mediante la apreciacidn de los contenidos en cada una de las especialidades
seleccionadas  con el objeto de aplicarios correctamente en la practica.

7. Desarrollar capacidad de analisis a partir del reconocimiento de cada una de las especialidades.

8. Desarrollar habilidades y destrezas mediante el manejo de las unidades de produccién pedagdgica en cada una de las
especizlidades para cbtener mejores y rentables resuitados.

9. Incuicar el valor de la responsabilidad 2 través de! manejo de las unidades pedagégicas de produccidn mediante {a atencion
oportuna de las mismas para evitar pérdidas.

10. Demostrar interés participando activamente en las actividades propias del drea agropecuariz comercial denotando su
sentido de pertenencia para mejoramiente de la especialidad.

DIOS UNIOR SABER _
“La mejor Jnstitucidn Jécnica de ba Regidn”

Ragonvalia ¥.8. Email codinsem@Notmail.com Teleiax ¥°. 5860053
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5. MISIGN INSTITUCIONAL.

El COLEGIQ NUESTRA SENOCRA DE LA MERCED ofrece un proceso de formacidon permanente, sistemdtica, personal, cultural y
social dentro de una concepcidn integral, basados en los valores humanas, politices, econdmicos, religioses, sociales,
recreatives, deportivos, cientificos, tecnaclogicos y ambientales; llevandolos a la practica mediante unz participacién
democratica para que tome parte activa en el desarrollo regional, departamental v nacional MEDIANTE LA INTEGRACION DE
LAS ENTIDADES Ok EDUCACION SUPERIOR Y SECTOR COMERCIAL DEL ENTORNO.

DIOS UNION SABER
“La mejor Jnstitucicn Técnica de ba Regidn”

Ragonvatia N. §, Email codinsem@hotmail.com © Telefax N°. 5868033
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7. VISION

Para propender ei mejo‘ramiento de la calidad educativa el COLEGID NUESTRA SENQRA DE LA MERCED formara personas para
el desarrollo y vivencia de los valores humanos, la demociacia, la creatividad y el trabajo MICROEMPRESARIAL mediante la
adquisicidn y generacion de conocimientos cientificos, tecnoldgicos, humanisticos, histdricos, sociales, intelectuales, recreativos
a través de la utilizacién adecuada del tiempe libre elevando su nivel cultural, moral, religioso v fisico para que sea participe de

su formacion integral.
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8. FIN INSTITUCIONAL.

Un alumno egresada de la Institucion Educativa Colegio Nuestra Sefiora de la Merced se caracteriza por;

-

Ser persona integra con sentido critica y analitico, capaz de valorar su vida y la de sus semejantes,

Ser responsable de sus actos y compromisos que adguiere frente a Ia realidad en el medio social que se
desenvuelva.

Aportar los conocimientos y experiencias adquiridas en la Institucion vinculdndose a la sociedad como nuevo artifice
constructor de valores.

8.1 PERFIL

Respetar y defender los derechos humanos a nivel familiar y sociaf en concerdancia con la moral v |as leyes del pais

Al finalizar los estudios los alumnos{as) de! Colegio Nuestra Sefiora de la Merced deben poseer las siguientes caracteristicas que

los identifiquen:

¥" Ser personas racionales integras con sentido eritico y analitico, capaz de recibir, aceptar y seleccionar todo aquelio que
contribuya a fortalecer su voluntad, enriquecimiento del entendimiento, alcanzar su realizacidn perscenal y social.

¥ Enfrentar con respensabilidad v acierto el compromiso con la realidad personal, familiar v social que le corresponda
vivir.

v" Ser capaz de proyectarse responsablemente hacia al futuro, en las actividades sociales, laborales y en todas las que
propicien el progreso personal,

¥ Poseer y-dominar los conocimientos actualizados en la modzlidad que la Insti‘eucién' ofrece para tener mayores
oportunidades de vincularse al campo laboral v actuar con ética.

¥ Autoestimarse, practicar la responsabilidad, la puntualidad, la organizacion y otras actitudes que colaboren al actuar
con racionalidad, justicia y honradez,

v

Integrarse a la comunidad donde se desarrolle, a través de |2 alteridad y solidaridad para dar recibir y ayuda.
Alcanzar un nivel académico adecuado que le permita ingresar fécilmente a los estudios superiores.

Tener hédbitos scciales que le faciliten a la adaptaci in al medio cultural y al éxito en la vida publica.

Ser capaces de respetar, practicar y defender los valores y derechos humanos a nivel familiar, socta! en concordancia con la
moral y ias leyes del pais

8.2 FINES Y OBIETIVOS DE LA EDUCACION

Los fines corresponden a los enmarcados en el Articulo 5 de la Ley 115:

/\

+  El pleno desarrollo de fa personalidad sin mas limitaciones que las que le imponen las derechos de los demas v el orden
juridico, dentro de un proceso de formacidn integral, fisica, psiguica, intelectual, moral, espiritual, social, afectiva, ética,

civica y demasvalores humanos.
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La formacidn en el respeto a la vida y a los demas derechos humanos, a la paz, a los principios democraticos, de

convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad y equidad, asf como en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad.

La formacidn para facilitar la participacidn de todos en las decisiones que los afectan en la vida social, familiar, econdmica,

politica, administrativa y cultural de la nacidn.

La formacidn en el respeto a la autoridad legitima vy a {a ley, a [z cultura nacional, a iz historia Colombiana y a los simbolos

patrios.

La adguisicion y generacién de los conocimientos cientificos v técnicos mas avanzados, humanisticos, histéricos, socizles,

geogrificas y estétices, mediante |a apropiacién de habitos intelectuales adecuados para el desarrolio del saber.
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El estudios y la comprensidn critica de la cultural nacional y de la diversidad étnica y cultural del pais, como fundamento de
la unidad nacional v de su identidad.

El acceso al conocimiento, la ciencia, [a técnica v demas bienes y valores de la cultura, el fomento de la investigacion y el
estimulo a la creacidn artistica en sus diferentes manifestaciones.

La creacion y fomento de una conciencia de |z séberania nacional v para la practica de la solidaridad v la integracion con el
rmundo, en especial con Latinoamérica y el Caribe.

El desarrollo de la capacidad critica, reflexiva y analitica que fortalezca el avance cientifico y tecnolégico nacional, orientado
con prioridad al mejoramiento cultural v de la calidad de !a vida de [a poblacién, a la participacién en fa busqueda de
alternativas de solucién a los problemas vy al progreso social y econdmico del Pais.

La adquisicidn de una conciencia para la conservacion, roteccion y mejoramientos del medic ambiente, de |z calidad de la
vida, el uso racional de los recursos naturales, de Iz prevencién de desastres, dentre de una cultural ecoldgica y del riesgo y
lz defensa del patrimonio cultural de la nacidn.

La formacidn en la practica del trabajo, mediante los conocimientos técnices v habilidades, asi coma en la valoracidn del
mismo como fundamentos del desarrollo individual y social.

La promocidn en |a persona y en la sociedad de la capacidad para crear, investigar, adoptar la tecnologia que se requiere en

los procesos de desarrollo del Pais y le permita al educando ingresar al sector productivo.

8.3 PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

Los principios se basan en el respeto a la persona, la libertad de opinidn, el respeto por la verdad, el desarrollo integral, la
relacion maestro- alumno, la proteccion de las riguezas naturales vy culturales de la regign.

Los fundamentos tienen en cuenta la parte filoséfica, epistemolégics, pedagdgica, organizativa, legal, socislégica vy psicoldgica.

DIOS UNION SABER
“La mejor Jnstitucidn Jécnica de ba Regidn”

Ragonvalia X. §. Email codinsem@olmail.com Telefax N°. 5869033
18




Fustituein Ehucatiba
Colegio “Puestra Sefiora ve la Mereed”
Ragonbaliz NS

Wegolucion Sficial F:°. 001723 bel 10 be FPobienvbre e 2006
Euanada be la Secretaria te Educacion Bepartamental

DANE 154599000043 RUT 89501582 -4
10. ESTRUCTURA CURRICULAR TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRACION
¢ INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION
CcODIGO DENOMINACION DEL PROGRAMA:
1221 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
Lt cliva Total
ESTIMADA DEL Productiva 24 MESES
APRENDIZAJE ) B
3 MESES

NIVEL DE
FORMACION TECNICO

RUTA MODULAR
TRANSFORMAGION DEL SECTOR PRODUCTIVO
MEJORAR LA CALIDAD Y EL NIVEL DE VIDA DE LA SCCIEDAD
GENERAR SUS PROPIOS INGRESOS

CREACION DE UNIDADES PRODUCTIVAS CON PROYECCION A FUTURO.
APORTEN AL DESARROLLO SOCIAL Y ECONCMICO DEL PAIS.

EMPRENDIMIENTO
® COMPETENCIA BASICA QUE ABARCA EL CONJUNTQ DE CAPACIDADES QUE LE PERMITEN A LA

PERSONA INICIAR Y LLEVAR A TERMINO, DE MANERA CREATIVA Y RESPONSABLE, ACTIVIDADES
EN CUALQUIER AMBITO DE SU VIDA. - '

REQUISITOS DE « Académices; 9° Grado
INGRESO « Superar prueba de aptitud vy conocimiento

OBJETIVO

El Colegio Nuestra Sefiora de la merced pretende capacitar Y formar educandos en labores técnicas, con
conocimientos tecnoldgices v capacidades permitiéndoles iniciar y llevar a término la creacidn y gestidn de unidades
productivas con proyeccion empresarial; que contribuyan al desarrollo sostenible, socio — econdmico, y tecnocldgico
de la regién y del pais, asi mismo a ser competentes en su desempenio laboral y/o la continuacidn de sus estudios
superiores '
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JUSTYFICION

La Red de Gestion Administrativa y de Servicios Financieros, presenta el programa de formacién titulada
“Técnico en Asistencia Administrativa”, que dentro del marco de ios lineamientos institucionales propende
por la visién para la motivacion det emprendimiento, la creacion de microempresas, y ia planificacian de
mercados, acordes con el entorno para dichas microempresas, con el fin de que sea implementado en los
procesos de Integracion con la Media Técnica y las necesidades del sector productivo.

El.programa de formacion tiene como propésito desarrollar competencias en el estudiante, como asistente
administrativo, de planeacien administrativa y de servicios generales en las organizaciones; ademas, como
Auxiliar de Informacion y Servicio al Cliente y es &l referente de formacién para que los docentes de ia
especialidad aborden el proceso de Formacion Profesional Integral de los aprendices del Programa, con
unidad de criterio para facilitar el desarrcllo de las competencias laborales planteadas.

En concordancia con fa Clasificacion Nacional de Ocupaciones, este programa corresponde a! nivel de
cualificacién C, donde la competencia del frabajador en algunos casos es variada y compleja, con algin
nivel de autonomia para su desempedio, v un grado de supervision y de responsabilidad por el trabgjo.

COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

DENOMINACION

cODIGO
2106801603 ~--PLANEACION Intervenir en el desarrolfo de ios programas de mejoramiento organizacional que se deriven
de fa funcién administrativa.250
210601010 --}?('DLITICAS ADMIQUST?F’(’ATNA Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de fa Organizacion.150
—-INFORMATICA BASICA Procesar fa informacion de acuerdo con fas necesidades de la Organizaciontf0
210601011 ~-~CONTABILIDAD  Contabilizar las operaciones en /a empresa de acuerdo con /as normas contables
210601013 colombianas y las politicas arganizacionales 160
—-DISERNO | Disenar prototipos de productos y o servicios que satisfagan J’as necesidades y requerimientos de
2604101014 los clientes y cumplan la normatividad legal vigente.180
----DISENGC I Disefiar el proyecto:de la investigacién de mercados de acuefdo con los objetivas y metas de Ia
269401032 investigacion 140
-——PROYECTO DIRIGIDO Proyectar el mercado de acuerdo con tipo de producto o servitio y las
560101001 caracteristicas de los consumidores y usuarios.140 s
---DOCUMENTOS. Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo fa
210601001 norma técnica y Ia legisfacion vigente.. 150
*  Asistente Administrativo
+ Coordinador de Servicios Generales
OCUPACIONES | » Coordinador de Servicios Administ ativos
QUE PODRA « Asistente de Planeacion Administrativa
DESEMPENAR |« Asistente de Sarvicios Generales
« Auxiliar de Estadistica y Encuestadores
« Auxiliares de Informacion y Servicio al Cliente
“Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco de la
formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de iécnicas didacticas activas que
estimulan el pensamiento para ia resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el utilizacidn
ESTRATEGIA j.de las tecnologias de ia’informacidn y la comunicacion, integradas, en ambientes abiertos y

METODOLOGICA

pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.

iguaimente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre ¢! que
hacer y los resultados de aprendizaje que logra a fraves de la vinculacidn activa de las cuatro fuentes de
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informacion para la censtruccion de conocimiento:
+ Elinstructor - Tutor
« FElentorne
« LasTIC
« Eltrabajo colaborative garantizar
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PESO DE LAS LINEAS TECNOLOGICAS EN EL PROGRAMA DE FORMACION A PARTIR DE LAS
COMPETENCIAS QUE LO CONFORMAN

wommlarie] e Sorie]

—

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -
Y LAS COMUNICACIONES

DISENG

PRODUCCION Y TRANSFORMACION
MATERIALES Y HERRAMIENTAS
CLIENTE

oo
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO

VERSION DENOMINACION

210601003

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional gue se deriven de la funcién administrativa.

2

DURACION ESTIMADA PARA EL -
LOGRO DEL APRENDIZAJE

250 Horas

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO- : DENOMINACION '
210601 00501 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrclio de los Programas de la
Unidad, aplicandc los estandares de calidad vy procedimiantos establecidos. _
21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administratives en el desarrclio de programas, y
actividades que se deriven de la funcién administrativa
Evaluar y ajustar la gjecucion del Plan de Mejoramiento Organizacional, de acuerdo con
21060100303 las politicas de la Organizacion,
Proponar programas de mejoramiente en la unidad administrativa, que permitan el
21080100304 | desarrollo de las personas y la organizacidn, teniendc en cuenta las politicas y Ja

normatividad vigente.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPICS

L) » * L] * - L

¢ Planeacion

Teoria de la organizacion

Estructura y disefio

Metas y eficacia

Evolucion de [a Teoria Administrativa *

Escuelas y enfoques de la Teoria Administrativa

Enternc globat

Gestién del entorno

Escuela de la Administracion empirica -

- Teorias modernas o Modelos Gerenciales

- Empowearment, Outsourcing, Administracion estratégica, Reingenieria, Benchmarking =~
- Teoria Sistémica .~

- Metodologias para el diagnéstico de los programas de la funcién administrativa .~

f— Tipos, Ventajas, Proceso
- Mision, visién, objetivos, politicas, estructura organizacicnal, cultura de la Unidad Administrativa -
-~ Estandares de Calidad.
"i - El Concepto de Estrategia
~ Elementos de la Estrategia; Niveles, Mision, Vis 3n, Chbjetivos, Metas, Politicas, atc. -
- Analisis Estratégico: Externo e interno
- Formulacion y Seleccién de Estrategias
- Modelo de direccionamiento estratégico
- Modelos de analisis estratégico
- Modelos de formulacion de estrategias PEYEA (Posicion estratégica y evaluacion de la accién)
- Modelo de formulacién de estrategia IE o Matriz Interna y Externa
~e+  Ambiente de trabajo
- Norma ISO sobre ambiente de trabajo /
- Norma Técnica Colombiana scbre ambiente de trabajo
Actividad, funcion administrativa, politicas empresariales, Organizacion y procedimienios

N

»  Manual de funciones y procedimientos
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- Concepto,"Caracteristicas, Naturaleza, Clases de procedimientos
Normas Técnicas de acuerdo con la actividad.
Recursos: concepto y tipos de recursos. »~ /
Concepto y carader{s}eas de la coordinacion
Estructura organica -
Concepto y caracteristicas del liderazgo ¥
Concepto y Caracteristicas de la concertacion -
Flan operativo: Caracteristicas y Componentes
« Plan de contingencia ~ - .
- Concepto, Criterios de elaboracién, y Estructura
- Metodologia para la evaiuacion del plan de contingencia -
« Sistema de informacion:
+ Auditoria de Sistemas
- Concepto, Tipos, Objetivos, Justificacién, Controles
- Metodologia
-Estudio preliminar
-Revision y evaluacién de Controles y Seguridades
-Informe de resuliados
« Evaluacidn de la seguridad de los sistemas de informacion
- Importancia de la informacion '
- Delitos informaticos ) ¥
o Proceso para actualizar la Informacién.
« Inventario de documentos
- Riesgoy costo de la informacién
- Sistema de clasificacion
- Jerarquica y Facetada
= s+ Sistema de bases de dafos.
- Concepto
- Componentes
- Legislacién sobre acceso a la informacién.
- Clase de Bases de datos
=  Soporte de informacion:
- Concepto y Tipos
e  Caracteristicas del documento como soporte de infermacion:
- Fisicas e Intelectuales
+ Procedimiento para el Inventario de decumentos.
*  Analisis de informacidn
- Concepto, Procedimiento y Niveles ocupacionales de la organizacion
- Estructura de la Organizacién en los sistemas de infermacidn
+ Programa
- Estructura, Desarrollo y programacién, Control
+ Logistica
- Clases y-Metodologia para aplicar la logistica
~| » Proyecto, Concepto - )
i1 - Elementos de la formulacidn de los proyectos
- Indicadores de gestidn del proyecto
- Objetivos del proyecte -
- Evaluacion de proyectos
- Presentacion de la propuesta del proyecto
- Gestidén del proyecto
- Los proyectos y los programas de mejoramient organizacional

~L* Técnicas de comunicacién
DIOS UNION SABER
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Oral, Escrita

Elementos y Cualidades

El informe

Tipos de informes

Presentacion de informes técnicos, Organizacion

Redaccion

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de acuerds con los estandares de
calidad establecidos por la Organizacién.

Describir la cultura de ia Unidad Administrative

Interpretar los estandares de calidad establecidos por la organizacion

interpretar el direccionamiento del plan de la Unidad Administrativa.

Interpretar las norma IS0 y la NTC sobre ambiente de trabajo :
Seleccionar las estrategias para dar respuesta a los estandares de calidad establecidos por la
Qrganizacion,

Aplicar el precese de planeacién orientado a la Unidad Administrativa.

Reslizar |as actividades de acuerdo con el manual de funciones y de procadimientos de la Unidad
Administrativa.

Interpretar el manual de funciones y procedimientos de la Organizacidn para identificar actividades.
Agrupar las actividades por procesos y por unidades de trabajo.

Desagregar las funciones en actividades

Categorizar las actividades de acuerdo con los procedimientos

Selecciorar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades

Utilizar los recursos de acuerdo con la actividad. '

Establecer prioridades de ejecucion '

Interpretar los linearnientos de la Crganizacion

Coordinar las actividades teniendo en cuenta los lineamientes de la Organizacion.

Concertar la distribucion de actividades

Liderar el desarrollo de actividades de acuerdo con las politicas empresariales.

Verificar el cumpfimiento de las actividades de acuerdo con las politicas empresariales
Ljecutar las actividades dentro del marco dei p'an operativo

Interpretar el plan operative

Conirolar la ejecucion de actividades frente ai pian previsto.

Aplicar el plan de contingencia.

Ajustar el desarrolla de [as actividades de acuerdo con el plan de contingencia

Evaluar el plan de centingencia

Actualizar la informacion de acuerdo con las necesidades de la Unidad Administrativa
Establecer necesidades de informacién de la Unidad Administrativa

|dentificar los sistemas de informacion de la Organizacian

Seleccionar la informacién vigente de la Unidad Administrativa

Clasificar los documentos de la Unidad Administrativa segin el tipo de soporte

Interpretar la legisfacidn sobre acceso y conservacion de la informacion

Apiicar la legislacion sobre acceso y conservacion de la informacién.

Elabarar inventario documenital de la Unidad Administrativa

Analizar [a informacién contenida en un documento de una unidad administrativa e indicar los
punios de acceso para su recuperacion,

Auditar los sistemas de informacion

Interpretar los sistemas de informacidn

Aplicar fa metodologia para auditar los sistemas de informacion

Verificar los sistemas de informacién

Evaluar la seguridad de los sistemas de informacién

Interpretar [a importancia de la seguridad de los sistemas de informacion
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Interpretar los delifos informaticos

Determinar los riesgo y costo de fa informacién de un sistema de informacion

Intervenir en el desarrollo de los programas en cumplimiento de ias politicas y procedimientos de la
Organizacion.

Putlicar jos pregramas a los trabajadores

Adoptar estrategias de motivacién para desarrollar los programas

Verificar metas cumplidas y actividades por realizar

Organizar la logistica para la ejecucién de los programas.

Aplicar el proceso de comunicacidn empresarial en el desarrollo de programas de Mejoramiento.
Emplear los canales y los protocolos de comunicacidn intermos y externos establecidos porla
QOrganizacion.

Presentar informes sobre los avances del desarrollo de los programas

Evaluar los proyecios de los programas de mejoramiento organizacional

Establecer indicadores para gvaluar proyectos

Evaluar v ajustar los proyecfos de la Unidad Adminisirativa

CRITERIOS DE EVALUACION

* » L] L] .

Aplica la teoria y los conceptos administrativos en la glecucidn de programas de la unidad
administrativa,

Analiza con objetividad la estrategia empresarial, en el contexte de los programas de mejoramiento de
cada unidad administrativa.

Aplica cdn responsabilidad ef proceso de planeacion estratégica, crientado a la Unidad Administrativa,
en las estrategias FA/DO para el desarrollo de los programas de mejoramiento.

Aptlica con objetividad Ia cultura y &l ambiente de trabajo de la Unidad Administrativa.

Elabora con objetividad un inventario de necesidades de la Unidad Administrativa para su mejoramiento.
Planea e implementa con compromiso programas de mejoramiento para la Unidad Administrativa.

Apiica cen responsabitidad el manual de funciones y procedimientos de la Organizacion para identificar
actividades.

Establece criticamente y con diligencia las prioridades de ejecucidn de actividades y los recursos de
acuerde con la actividad.

Coordina con respeto, ecuanimidad y responsabilidad las actividades de una Unidad Adminisirativa de
acuerdo con los lineamientos de la Organizacion.

Aplica con responsabilidad las metodologias establecidas para el diagnostico de la funcion
administraiiva.

Lidera, concierta y controla con asertividad y entusiasmo las actividades de acuerdo con las politicas
empresariales.

Formula de manera objetiva los proyectos y programa las actividades de acuerdo al plan de
mejoramienio de la Unidad administrativa

Evalla con respensabilidad los programas {proyectes) propuestos para cada unidad administrativa
Interpreta criticamente el plan operativo y propone el plan de contingencia de Iz Unidad Administrativa.
Aplica con rigurosidad la metodologia para la evaluacion de un plan de contingencia.

Ajusta con autonomia y dinamismo las actividades teniendo en cuenta el plan de contingencia.
Elabora y emplea con responsabilidad |a base de datos de una Unidad Administrativa de acuerdo con
la tecnologia y legislacién sobre acceso a la informacidn.

QOrganiza y desarroliz la logistica con responsabilidad de acuerdo con los chjetives de los programas
de la unidad administrativa

Presenta con responsabilidad los informes teniendo en cuenta el orden, la redaccion, y la norma técnica.
Desarrolla con objetividad y responsabilidad los femas para los programas de mejoramiento del
ambiente de oficina.

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

Verifica con cuidado las metas cumplidas v las actividades por realizar.
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PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
+ Administrador, Tecndloge en Administracion Empresarial, Psicélogo, preferiblemente  con
especializacién en las areas de conocimiento.

Experiencia laboral:
+  Experiencia laboral relacionada con el sector productivo, no menor a dos afios.

Competencias:

« Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramienio organizacional que se  deriven de la
funcion administrativa.

»  Formular, gjecutar y evaluar proyectos.

s+  Trabajar en equipo.
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CODIGO VERSION DENOMINACION
210601010 2 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con fas politicas de la Organizacién
DURACION ESTIMADA PARA EL 150 Horas
LOGRO DEL APRENDIZAJE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CObIGO, ' ' " DENCMINACION

21080104001 Utilizar los aplicativos (scftware-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los
' clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de |la organizacion.

Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencién y servicio al
21060101002 | cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, as normas de gestion de calidad,
de seguridad v salud ocupacional.

Proporcionar diligentemerite atencién al cliente, cara a cara, aplicando actitudes v
21060101003 | valores; el protocolo, fa etiqueta y las politicas de la Organizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.

Identificar scluciones de aterzién y servicio al cliente interno y externo, mediante Iz
21080101004 | implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de Ia
unidad administrativa y la organizacion,

2. CONOCIMIENTOS

3.1 CONQCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

+ Personalidad.
- Concepto
- Conducta y pensamiento.
- Aspectos de ia personalidad.
- Caracteristicas de la personalidad.
- Factores de la personalidad
- Dimension interpersonal.
- Imagen Personal
- Concepto
- Aspecto Corporal: Cuidado de la piel, del cabello y del rostro.
- Salud. ’
- Aspecto Espiritual.
- Encanto personal.
- Vestuario y Accesorios: Combinacion de colores, use del uniforme, accasorios.
- Maguillaje, Perfume, Elegancia Masculina
- Relaciones Interpersonales: Concepto, Elementos y Desarrclio
+ Cadena de suministre (SCM) Suppiay Chain Managemsant
- Concepto
- Administracion de la Cadena de Suministro (SCM)
- Aspectos por considerar en la implementacion de la SCM
- Posibles contingencias para evitar problemas en la SCM
- Oporiunidades y retos del RFID (Dispositivo de Transferancia de Informacién por Frecuencias de
Radig) en la SCM.
«  Comunicacion, -
- Elementos de la Comunicacién
- Comunicacidn Verbal, Comunicacidn ne Verbal y Normas de convivencia.
= Empresa,
- Concepto

- Actividad economica.

-~
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-

- Estructura organico-funcional

- Principios Corporativos

- Cultura Organizacional. Concepte, Misién, * fisién v Objetivos Corporativos

- Manual de funciones y procedimientos
Planeacién de los Recursos de la Empresa. Enterprise Resource Planning. (ERP).

- Concepto .

- Retosy Scluciones del ERP en la empresa de hoy

- Planeacidn de los recursos de la empresa (ERP)

- Recomendaciones scbre el ERP
Protocoio

- Concepto _

- Historia del Protocolo

- Clases de Protocolo

- Protocolo en la correspondencia: tarjetas, cartas, portafolio de servicios.

- Normas técnicas colombianas para la elaboracién de documentos comerciales.

- Normas de Calidad, aplicadas a la elaboracién vy presentacidn de documentos.

- Precedencias

- Precedencias militares
Etiqueta. Concepto

- [ktiqueta Social, y Etiqueta Empresarial

- Tarjetas Empresariales

- Efigueta en la Mesa
Normas técnicas de Gestién de la Calidad vigenies para el servicio ai cliente. Concepto, fundamentos,
trazabilidad del servicio al cliente y mejora continua en los procesos de servicic al cliente.
Normas de Calidad 1SC 9000, Malcom Baldrig: Nacional Quality Award, EFQM, ¢tros,
Servicio al Cliente:

- Cliente

- Tipos de clientes

- Servicio

-  Estandares del servicio

- Triangulos del Servicio: Interno y externc

- Momenios de Verdad

- Ciclo del Servicio

- Estrategias de Atencidn Fersonatizada: Cara a cara.

- Vaior agregado

- Clasificacién de los Clientes,

- Manejo de la agenda .

- libretz de Calificaciones dal cliente.
Perfii Profesional

- Comporiamientos &ticos.

- Aspecto Intelectual, Aspecto Laboral, Aspecto Social
Estrategias de Atencién a través de diferentes medios tecnolégicos: Teléfone, PEX, Internet, Intranat
Correo Electronico, Fax, Télex, Citdfono, Celular, Beeper, Call Center y aplicativos dispenibles.

- Comunicaciones Telefonicas.

- Normas de Cortesia Telefonica. Elementos de apoyo: Fono memo, agenda y directorios manuales o

electronicos.

- Fundamentos de conservacién documental.

- Soportes documentales. Concepto y tipos de soportes.

- Administracion del Tiempo
CRM & Servicio a Clientes

- Conceptos, caracteristicas de Call Center & Atencion a Clientes

- Centros de Contacto Automatizados. Ruteo de Liamadas
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- Métrica de ta Satisfaccién del Cliente-
- Guiones para llamadas en el Call Center
- Factores clave para el éxito del servicio a clientes
- La automatizacion de la fuerza de ventas: El reto de CRM
- Administrar el proyecto de CRM
- Elequipo de desarrollo de CRM~
- Reguerimientos de CRM
- Los siete pecados en la implementacién de CRM
« £l SAV {Sistema Automatizado de Ventas) de hoy.
- Concepto
- Administracion de Contacto *
- SAVy CRM Moévil
- Factores de éxito para SAV
» Portafolio de Servicios de la Organizacion:
- Concepto
- Peartes gue lo componen.
+  Comunicacidn Empresarial.
- Concepto
- Funciones de la Comunicacion Empresarial
- Clasificacion de la Comunicacion Empresarial
- Conducto regular
» Relaciones Pablicas )
- Actitudes y Formacion de la Opinién Plbiica
- Clases de Publico
- Funciones de las Relaciones Plblicas
- Comunicaciones en las Relaciones Publicas
Normas internas y externas de la Organizacion
Trabajo en Equipo
- Liderazgo
- Toma de decisiones
- Resolucion de Problemas. Pasos
+ \ocabulario técnico para fa solucidn de problemas del cliente
L.os fundamentales para asumir la resolucién de problema y el desarrollo de los proyectos
3.2 CONOCIMIENTOS DE'‘PROCESO
= Aplicar los protocolos ¢ identidad corporativa en la presentacién personal
- Interpretar la identidad corporativa, y los principios corperativos
- Aplicar los principios corporativos
- Desarrollar a través de su comportamlento actitudes que favorezcan las relaciones interpersonales y
empresariales.
- Seleccionar vestuario, maquiilaje y accesarios que proyecten apariencia y actitud personal acordes
con la identidad corporativa.
- ldentificar la etigueta y el protocole institucional
- Aplicar la etigueta y el protocolo institucional
- ldentificar el protocole para la elaboracion de (a correspondencia
- Aplicar el protocolo en la elaboracidn de la correspondencia
= interpretar el vocabularic técnico en inglés, relacionado con el protocelo, identidad corporativa y para
describir la imagen personal.
s Aplicar el vocabulario t&cnico en inglés, relacionado con el protocelo, identidad corporativa y para
describir la imagen personal.
+ Interpretar el vocabulario tEcnico en inglés, relacionado con la elaboracion de correspondencia.
« Aplicar el vocabulario técnice en inglés para la elaboracién de correspondencia.
« Brindar atencién gue favorezca lag relaciones rmpresariales con gl cliente:
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Identificar los tipos de clientes

Diferenciar los momentos de verdad

Aplicar momentos de verdad estelares en la atencién y senvicio al cliente
Aplicar los estandares de calidad en la atencidn personzlizada

Interpretar ias normas y los estandares de calidad

Identificar las estrategias de atencion perscializada

Saleccionar ia estrategia de atencidn personalizada, de acuerdo con los requerimientos del cliente,
Prestar servicio de acuerdo con los requerimientos de los clientes, el protocolo y las reglamentaciones
respectivas. :

Aplicar las reglamentaciones institucionales para la atencion y el servicio
Interpretar el vocabulario técnico, en inglés, relacionado con la atencidn que favorezca las relaciones
empresariales con el cliente.
Aplicar ef vocabutario técnico, en inglés, relacionado con la atencidon que favorezca las relaciones
empresariales con &f cliente.
Suministrar la informacion requerida por el cliente de acuerdo con log lineamientos y procesos de la
Crganizacion.

identificar el tipo de informacion que maneja la Organizacion

interpretar ta informacién requerida por el cliente

Aplicar las normas, procesos y politicas de la Organizacién

Aplicar los procedimientos de atencién de acuerdo con el SCM, cadena de suministro.
Prestar servicio al cliente a través de los medios tecnoldgicos establecides por la Organizacion,
aplicando el protocole vy fas reglamentaciones respectivas,

Identificar los medios establecidos por la Crganizacion a través de los cuales se presta atencion y

servicio al cliente.

Emplear los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y

sefvicio al cliente.
Comprender el vocabulario técnico, en inglés para la prestacion del servicio &l cliente a través de los
medios establecidos por ia Organizacién.
Aplicar el vocabulario técnico, en ingiés, para prestar atencion y servicio al cliente a fravés de los
medios establecides por la Organizacion. :
Documentar el servicio al cliente de acuerdo cen las politicas y la trazabilidad

Interpretar el manual de procesos y procedimientos de la Organizacion, para el servicio al cliente.

ldentificar la secuencia histdrica o trazabilidad del servicio al cliente

Registrar ios clientes que ingresan a la Crganizacién

Conservar la documentacion relacionada con el servicio al cliente
Aplicar los estandares de calidad establecidos por la Organizacion durante fa atencion y el servicio al
cliente.

tdentificar las partes que constituyen el portafolio de servicios

ldentificar el protocelo para la elaboracion del poriafolio de servicios

Aplicar el protocole en la elaboracién-del pertafolio de servicios

ldentificar los servicios que presta la Organizacion, a través del portafolio de servicios.

Aplicar el SAV (Sistema Automatizad de Ventas} de hoy

Interpretar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

Aplicar las normas de Gestidn de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

Determinar e tiempo de atencidn y de servicio al cliente

Controlar el tiempo-de atencion y de servicio al cliente

Determinar la lealtad de los clientes, por medios y modelos de calidad
Interpretar el vocabulario técnico en ingiés, relacionado con las partes que conforman el porafclic de
servicios de una Crganizacion.
Aplicar e vocabulario técnico en inglés en la elaboracion del portafolio de servicios de una
Organizacian.
Expresar con claridad y precision los mensajes relacionados con los clientes
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[dentificar las inquietudes v necesidades de’ cliente: quejas, reclamos, sugerencias

Interpretar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

Aplicar las normas y procedimientos en los procesos de comunicacion empresarial

Canalizar con ciaridad y precision |as inquietudes y necesidades de los clientes: quejas, reclamos y

sugerencias.

Aplicar los guiones telefonicos en el manejo del Call Center
Identificar & interpretar el vocabularic técnico, en inglés, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos por la Organizacion, durante el procesc de atencion y servicio al cliente.
Aplicar el vocabulario técnico, en inglés, para expresar con claridad y precision los mensajes de los
clientes, de acuerdo con ios estandares de calidad establecidos por la Organizacion, durante el proceso
de atencidn y de servicio al cliente,
Resoiver el asunto demandado por el cliente, generando alternativas de solucion

Identificar el problema y los pasos para la solucion de problemas. :

interpretar los pasos para la solucion de problemas

Aplicar fas normas intemas y externas de la Organizacion
ldentificar e interpretar el vocabulario técnico, en inglés, de acuerdo con la situacion especifica del
cliente.
Resolvar las inquietudes y nacesidades del cliente en forma oral o escrita, en inglés y en espafiol.
Aplicar el vocabulario técnice en inglés, relacionade con la elaboracion de tarjetas, cartas de invitacion y
agradecimiento, y portafolio de servicios

3. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica de manera comprometida hébitos sanas en procura de su salud, aspecto corporal y espiritual,
para el eficiente desempefo laboral.

Proyecta de manera estricta elegancia y distincion, a través de su puleritud en el vestir, combinacion de
celores, accesorios, maquillaje y peinado. .

Aplica diligentemente actitudes, valores y normas de corlesia en las relaciones interpersonales.

Aplica respcnsablemente las normas de fa Organizacion duranie fa emision de los mensajes tanto al
cliente interno como al externo, dentro de un proceso de comunicacion efectiva.

Opera los equipos en la elaboracion de tarjetas de presentacion, invitacidn y de agradecimiento, en
espafnol y en inglés.

Aplica rigurosamente el protocolo de acuerdo con la acasidn, el lugar y las personalidades que
intervienen en ella.

Apiica de manera riguresa los significados del vocabulario técnico, en inglés, requerido para brindar e
intercambiar informacion basica personal, laboral y empresarial, con asertividad en mensajes basicos
orales y escritos, cara a cara.

Descrive de manera diligente los servicios ofrecidos por una Organizacion, de acuerde con ei portafolio
de servicios, en espaficl y en ingles.

Elabora responsablemente correspondencia relacionada con la atencion y el servicio a los clientes
internos y externos, aplicande las normas técnicas vigentes, en espafiol y en inglés.

Utiliza la planeacion de los recursos de la empresa retacionada con sf ssrvicio, con objetividad y
responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena de suministro con objetividad, para mejorar las
expectativas del cliente, con diligencia y responsabilidad.

Utitiza responsablemente diferentes portafolios de servicios en la atencidn y servicio del cliente

Aplica los CRM en ia atencién al cliente por medios tecnoldgicos con responsabilidad.

Aplica los guiones de atencidn por medios fecnologicos en la administracion de la refacidn con el cliente
{CRM), con compromiso y responsabilidad.

Participa en los proyectos de CRM en los procesos de atencién al cliente.

Aplica de manera diligente estrategias de atencion y servicio, cara a cara, teniendo en cuenta los
estandares de calidad, los tipos de clientes y sus requerimientos; las reglamentaciones institucionales,
el protocolo v 1a etiqueta respectivos, durante la concertacién de citas y el manejo de la agenda manual
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o electrdnica, en espafiol y en inglés.

+ Evalia de manera rigurosa la atencion y el servicio prestados por una Organizacién, a través de la
libreta de calificaciones.

«  Aplica rigurosamente los estandares de calidad en los procesos de atencion y servicio al cliente, cara a
cara, en espafol y en inglés. '

« Aplica objetivamente el vocabulario técnico en inglés, para establecer citas y organizar la agenda
personal y la de su jefe, cara a cara.

« Opera con seguridad los medios tecnolégicos y aplicativas disponibles en la Organizacidn para la
atencion y el servicio al cliente interno y externc.

» Aplica diligentemente las normas y estrategias de atencion y cortesia telefonica y a traves de ofros
medios tecnoldgicos. '

« Registra-cuidadosamente los clientes o usuarios que ingresan a la Qrganizacion y el objetivo de su
visita. _

+ Concierta citas y organiza la agenda personal y la de su jefe, a través de los medios tecnologicos o
aplicativos disponibles.

« Emite y recibe mensajes, en espafiol y en inglés a través de los medics tecnolgicos.

« Brinda e intercambia informacién basica personal, laboral y empresarial, cara a cara y a través de ios
medios tecnoldgicos, en espariol e ingiés.

- Aplica de manera responsable las estrategias de atencion y de servicio al cliente, a través de los medios
tecnoldgicos y aplicativos disponibles, en espe fiol y en inglés, para la concertacion de citas y el manejo
de la agenda, de acuerdo con los estandares ue calidad.

e Elabora de menera responsable una propuesta de portafofio de servicios de la arganizacion, en
espafiol y en inglés, aplicando el vocabulario técnico. :

= Aplica diligentemente las estrategias de atencién y de servicio, cara a cara y a través de medios
tecnolégicos, de acuerdo con los estandares de calidad y las politicas de la Organizacion.

- Precisa de manera diligente las necesidades e inquietudes de los clienies internos y externos, en
espafiol y en inglés.

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

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

» Expresa de manera respetucsa, con claridad y precision los mensajes relacionados ceon los clientes
internos y externos teniendo en cuenta &l proceso comunicativo dentro de las relaciones empresariales,
en espafol y en inglés.

+ Elabora rigurosamente cronogramas de actividades y establece prioridades y planes de trabaje para
facilitar el mansjo y el control det tiempo.

«  Aplica diligentemente actitudes y valores en las relaciones publicas en procura del prestigio de la
Organizacién.

« Participa de manera proactiva en la realizacion de! trabajo en equipo, demostrande actitud y liderazgo
positivos durante el desarroflo de las aclividades.

» Registra con responsabilidad, en inglés, mensajes relacionados con los requesimientos de los clientes.

» FElabora de manera responsable, tarjetas y cartas de invitacion y de agradecimiento, en inglés y en
espanol, gue faverezcan las relacicnes empresariales

4, PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:

+ Formacién Profesional en dreas de Administracién, Ingenieria industrial, Comunicacion Social, o
Psicologia y bilinglie, y preferiblemente con Especializacion en 4rea objete de conocimiento o gerencia
del talento humano.

Experiencia laboral:
»  Experiencia laboral relacionada con ef sector productivo en Call Center, no menor a dos anos.
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Competencias:

. Conocimientos en Competencias Laborales y Comportamentales, Procesos y Procedimientos de
Gestién Humana en las Organizaciones, Comunicacién y Sistemas de Informacién, Atencion y Servicio
al Cliente.

« Facilitar el servicio 2 los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la Organizacion
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

COBbIGO

VERSION DENOMINACION

210801011

Procesar [a informacién de acuerdo con las necesidades de la

1 . o
Organizacion

DURACION ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL APRENDIZAJE

110 Horas

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO - DENOMINACION

21060101101 Disediar !Qstrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion. _

51060101102 |dentificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con
las peliticas y la metodologia establecida.

21060194103 Apllca{ procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la
Qrganizacidn.

24060101104 Tabular la tnformac:ioq recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101105 Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacien de la informacion, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnclogia disponible,
identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodelogias de

21080101106
investigacidn en la organizacion,

240680101107 Emitir resultados de ia informacidn codificads v tabulada.

21060101108 | Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- La Investigacién Cientifica

- Objeto del analisis de la informacian: Teoria de la metodclagia de investigacion ciertifica, Definicion vy
Objetivos, Elementos que intervienen en el proceso, Componentes minimos de un proyecto de
investigacion, Disefio de la investigacion, Recursos,

- Tipos de variables:

- Cuantitativa, Cualitativa, Discreta y Continua

» Tipos de Investigacion.

- Exploratoria, Descriptiva, Correlacional y Exphcatzva

» Laidea de Investigacion

- Fuentes de ideas

- Organizacion de [a informacion
« Corrientes metodoldgicas actuaies

- Corrientes

- Procedimiento Inductivo

- Procedimiento Deductivo

- Métodos de Investigacion:

- Historico, Dialéctico, Genético, Comparativo

« Descripcion y Formulacidn del Problema ..

- Criterios; Operacionalizacién, Cronograma (Gantt, Part)
- Marcos Tedrico y Conceptual - -

- Como se construye

- Revision de Literatura, y Fichas bibliograficas .

- Normas técnicas para la presentacion de referencias bibliograficas Fto. AVA
- Fuentes de Informacidn.

- Tipos

- Criterios de sefeccion y Clasificacion

DIOS UNION SABER
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- Técnicas para ia clasificacién y Métodos para la recoleccion de informacion
- Observacion directa, Observacion indirecta
- De acuerde con su origen, De acuerdo con su presentacion, con su Naturaleza, Con su decision
- Instrumentos de recoleccion de informacion
- Moja de catejo, Entrevistas, Cuesticnario
- Control det nimero de formularios distribuidos y recolectados
- Escalas (nominal, ordinal, de intervalos, de razdn)
- Codificacién de iz informacién
- Metodologia para la revision de la informacion recolectada
- Datos exactos, Datos completos, Datos representativos.
« Formulacién de Hipdtesis
- Exploracion del objeto
- Métodos para formular hipétesis
- Caracteristicas de las hipdtesis
- Fases de una hipdtesis
- Clases de hipdtesis 1%y 2°
- Disefio de la Investigacion
- Disefo de la fase empirica y Trabajo de campo.
« Fuentes de informacion
- Criterios para seleccionar las fuentes de informacién
- Periinencia y Factibilidad
- Clasificacion de la informacién.
« Técnicas para clasificacion del material:
- Material bueno; Material incorrecte  pero corregible, Material incorregible pero desechable.
» Normas técnicas vigentes para la presentacion de refsrencias bibliograficas y fuentes de informacion
consultadas.
« Andlisis de la informacion recolectada.
» Conceptos de:
- Estadistica y su diferencial
- Universo, Poblacién, Muestra
- identificacion de variables, codigos y codificacion,
+ Tabulacién,
- Concepto |
- Ciases: Manual o electrénica
- Tablas de frecuencias
- Medidas de tendencia central o de concentracidy: Media, Mediana, Moda
- Medidas de variabilidad o dispersién. Desviacién esténdar para datos agrupados.
- Anélisis e interpretacion de informacion cbtenida a través de: Tablas, Cuadros, Graf icos
" Norma técnica vigente para la presentacidn de informes administrativos.

3 2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Identificar la naturaleza y el propésito de |z Investigacion
- Delimitar y seleccicnar el tema de investigacion
« Establecer el objetivo y las necesidades de compilacion de la informacién teniendo en cuenta la
seleccion y orden
Emplear [os instrumentos para la recoleccién de informacion de acuerdo con las necesidades.
Clasificar la informacidén compilada de acuerdo con las necesidades de la Organizacion
Presentar la informacién compilada incluyendo las fuentes previstas y otras
Prasentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes
- Definir claramente los titulos de los resultados de acuerde con su contenido
« Interpretar informacion emitiendo los resultades en cifras y conceptos {eniendo en cuenta las diferentes
variables.
+ Presentar los resultados de acuerdo con los objetivos, la importancia y las fuentes
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e Presentar la informacién compilada incluyendo las regencias, las fuentes previstas y otras
«  Planear la tabulacion incluyendo la informacion de acuerdo con fas categerias definidas.
- Codificar 12 informacién de acuerde con los criterios que guian fa investigacion.
- Tabular la informacién recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los instrumentos disponibles
- Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes
«  Sintetizar los resuftados que reflejen e! objetivo trazado, de acuerdo con el medio de transmision y el
receptor.
« Presentar los resultados de acuerdo con los objetivos, la importancia y las fuentes
« Presentar la informacién compilada incluyendo fas regencias, las fuentes previstas y otras
« Definir claramente los titulos de los resultades, de acuerdo con su contenido.
«  Emitir los resultados en cifras y conceptos, teniendo en cuenta las diferentes variables,
« Presentar los resultades de acuerdo con los otjetives, ta importancia y las fuentes.
e Presentar la informacién compilada incluyendo ias referencias, las fuentes previstas y otras.
« Interpretar infarmacién emitiendo los resultados en cifras y conceptos teniendo en cuenta las diferentes
variables.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

» Aplica la mstodologia de la investigacidn cientifica con rigor y responsabilidad en precesos
investigativos, formativos o productives.

« Aplica con objetividad el procedimiento para compilar, tabular fa informacion, empleando las fuentes
disponibles y de acuerda con las necesidades de la organizacion,

» Identifica y aplica los instrumentos de recoleccion de informacidn, para la compilacion de informagcion.

- Aplica la metodologia de la investigacién cientifica para resolver problemas en las organizacicnes con
responsabilidad y diligencia.

» Establece criterios de clasificacién de la informacién con diligencia y objetividad.

«  Aplica con responsabilidad y coherencia normas para la presentacion de referencias bibliograficas

+ Revisa de manera responsable vy objetiva la informacién recclectada, teniendo como referentes la
exactitud y periinencia.

s Aplica diligentemente las normas vigentes para la presentacion de referencias bibliograficas.

« Presenta de manera responsable informe de la informacién compilada.

+« Aplica jos conceptos de poblacién, muestra, variables de investigacion de manera proactiva y ordenada.

« |nterpreta las medidas de tendencia central y las aplica al analisis de la informacion con oportunidad al
trabajo solicitade,

« Aplica con responsabilidad la codificacién ce la informacion procesada, y sintetiza los resultados
obtenidos con ecuanimidad.

« Utiliza con responsabilidad las normas técnicas vigentes para la presentacion de informes de
investigacion.

+  Aplics la estructura para la preseniacidn de infarmes con diligencia, oportunidad y responsabitidad.

+ Presenta informe de manera objetiva y asignando los nombres de los titulos a los resultados de ia
investigacion de acuerdo con su contenido sobre informacion compilada y tabulada,

+ Presenta informe de manera opjetiva teniendo en cuenta la racionalidad de las cifras, conceptos,
variables, fuentes de infermacion v referencias previstas.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
»  Formacién Profesional en dreas de Administracion, Estadigrafo, Sociologia o Psicologia,.

Experienciz laboral:
+  Experiencia izboral relacionada con el sector productivo no menor a dos afios.

Competencias:
« Conocimientos en Competencias labereles v Comportamentales, Procesos y Procedimientos en las
organizaciones, preferiblemente con Especializacidn en gerencia del talento humano :
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T 9 & &

Procesar ia informacién de acuerdo con las neesidades de la Organizacion

Habilidad para formular y evaluar proyectes productivos y formativos. {FpP)

Habilidad en el uso de las herramientas de las tecnologias de la comunicacion y la infermacion.
Dominio en Lenguaje Profesional, oral y escrito
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO VERSION DENOMINACION

210601013 1 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes
y Ias politicas organizacionales.

DURACION ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL APRENDIZAJE 160 Horas

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO DENOMINACION

Interpretar  los fundamentos contables segln los Principios de Coniabilidad
21060101301 Generalmente Aceptados. ) ’

21060101302 | Clasificar documentos comerciales y titulos valores

21060101303 Codificar vy diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del seclor.

Interpretar los conceptos y propdsites de fa Contabilidad de Costos: costeo por procesos,

21060101304 por érdenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias
21060101305 de costos y presupuestos.
21060101305 Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los

procedimientos para €l ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101307 Diligenciar los soportes contables

21060101308 Elaborar los documentos que se generan en e proceso contable, aplicande con
transparencia normas comercia.es, contables y tributarias.

Verificar el registro y contabilizacién ce ias operaciones contables, teniendo en cuenta ia
210680101309 - " Lo S
normatividad vigente v los principios de contabilidad generalmente aceptados

21080101310 Preparar y elaborar los Estados Financieros y Anexos de Costos.

21060101311 Interpretar contrates, Y fos documentos integrales del contrato para su contabilizacion.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

« Cédigo de Comercio;

— Comerciantes

- Calificacidn y deberes de los comerciantes.
— Actos mercantiles

— Registro Mercaniil

— Camaras de Comercio

« Empresa:

— Concepto.

— Clasificacion,

— Requisitos legales para constitucién y funcionamiento.
- Relacién Empresa-Procgso Contable.

= Sociedades Comerciales:

- Concepto

- Clasificacién

— Tipos de empresas

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

— Normas de elaboracidn.

» Documentos No Contables:

— Coftizacion

- Pedido

— Remisidn.
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« Documentos soporte
Caracter(sticas y propdsito de: ,
- Recibo de Caja; Comprobante de Egreso; Facturas; Nota de Contabilidad; Nota Debito
— Nota Crédito, Notas Bancarias, Consignaciones Bancarias. ‘
« Titulos Valdres Clasificacidén. ;
Caracteristicas y proposiio de:
— Cheque.
- Letra de Cambic. Pagaré.
Factura Cambiaria. C.D.T.
Acciones y Bonos.
Archivo y Canservacién de Documenios
Normatividad y legislacion vigente
Decreto 2649 de 1993:
Principios de Contabilidad generalmente Aceptados.
Objetivos y Cualidades de la informacién Centable,
- Normas Basicas.
— Concepto de Estados Financieros y sus elementos:
- Activo, Pasivo, Patrimonio,
« Ingresos.
- (Gastos, Costos,
— Cuentas de Orden.
Normas Técnicas generales y especificas del manejo de:
- Activos, Pasivos, Patrimonioc,
- Cuentas de Resultado.
- Normas sobre registros y libros.
- Retacién empresa-Ente economico.
- Concepto de Proceso Contable.
Ley 43/90. Cédigo de Etica.
+ P.U.C Comercial. Decreto 2650 /93.
Concepto de Cuenta
Estructura de las cuentas.
- Clasificacidon de las Cuentas.
— Dinagmica de Manegjo de Cuentas.
— Ecuacion Contable
~ Aplicacidén de la Partida Doble.
- Concepto de Cadigo Contable.
- Estructura de los codigos contables.
- Procesos de Cedificacion.
IVA:
- Concepto
- Aspectos Generales
— Responsables
— Regimenes
- Causacion del impuesto
— Base Gravable
-~ Tarifas  ~
-~ Manejo contable
RETENCION EN LA FUENTE:
- Concepto
— Aspectos Generales

{

i

¢
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- Agentes de Retencidn

- Conceptos sujetos a retencion en ia fuente.

- Bases, Tarifas y Procedimientos.

— Retencién de BVA.

— Auteretenedores.

- Manejo centable

ICA

- Concepto

~ Aspectos Generales.

-~ Regimenes

— Actividades, Tarifas y procedimientos.

— Manegjo Contable.

Concepio de transaccion

Clases de transacciones

Documentos Soportes, Codificacién.

Contabilidad de Causacion,

~ Asientos Contables: De apertura, de Movimiento.

- Tipos de Inventario, Manejo de Inventario de Mercancias;
- Costo de Ventas.

- Comprobantes de Diario.

- Libros Mayores

Libros-Auxiliares.

Bzalance de Comprobacidn.

Proceso Contable manuai y sistematizado.

Software Contable.

Plan de Cuentas

Decumentos Soportes

- Concepto de Terceros y Centros de Costes. tasa predeterminada, determinacion de
bases y tasas de distribucion

- Contabilizacion de Transacciones.

Nermas tributarias en el manejo de transacciones.
Reportes, Comprobantes y Libros.

Registros de los costos de [as operacienes de produccién
Costos fijos, variables

Métodos de costeo

- Costos y gastos

- Concepto de Casto y Gasto

- Gastos Concepto, clasificacién, liquidacion,

- Mano de cbra: Concepto, clasificacion, liquidacion.

- Directos € indirectos

« Presupuestos

- Concepto y clases de presupuestcs

Andlisis e interpretacion de presupuestos

Normas y politicas de |z organizacion.

Contratacion, concepto y tipos de contratos
Elementos del condrato como parte integral del contrato
Salario :

Conceptos salariales, y rno salariales

- Deducciones,

- Liguidacién y contabilizacién de devengados, prestaciones, aportes

I

t

1

H
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- Liquidacién de contrates taborales
« Proceso para la foma de decisiones
Andlisis financiero
Sistemas de informacién Contable
Etica en el maneje de la informacion contable.
+ Proyecciones financieras
- Razones financieras
- Indicadores financieros
= Archivo y conservacién de documentos
— Normas Legales vigentes

» Tablas de retencién y valoracién documental, aplicadas al sistema contable

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Interpretar ia normatividad vigente
— |dentificar, ios deberes y obligaciones de los comerciantes.
~ Diferenciar entre actos mercantifes y no mercantiles.
— |dentificar los libros de Contabilidad que deben ser registrados por los comerciantes.
. - Diligenciat los tramites de inscripcion ante la Cémara de Comercio.
- Precisar e concepto de Sociedad Comercial.
ldentificar las diversas clases de Sociedades Comerciales.
Clasificar la empresa de acuerdo a la actividad econdmica.
Identificar las caracteristicas de cada una de las Sociedades Comerciaies.
» Compilar La informacion de acuerdo con i6s sopoertes contables.
« Analizar Los soportes contables para su registro correspondiente de acuerdo con las normas y
legislacién vigentes.
« Clasificar La informacién contable teniendo en -uenta su naturaleza.
- Ordenar y distribuir los documentos soportes.
— Clasificar grupos de documentos contables, no contabies.
- Conocer y aplicar las normas relativas a la elaboracion de documentos comerciales.
- Interpretar los Principios ¢ Normas de Contabilidad Generalmente Aceptades en Colombia,
« Registrar La informacidn contabie y financiera de acuerdo las normas y legistacidn vigentes.
— Interpretar los Principios o Normas de Contabilidad Generalmente aceptados referidos al manejo de
cuentas.
- Manejar acertadamente el P.L..C Camercial.
- Precisar las caracteristicas y el manejo de cada Clase de Cuentas.
— Clasificar los tipos de transacciones y los documentos gue se generan.
~ Analizar y registrar los hechos econdmicos.,
~ Analizar y validar la informacion.
- Manejar sistemas de informacion contablé cemputarizados.
- Relacionar Contabilidad y Ente Econgmico.
- Asignar acertadamente el cddigo contable a cada cuenta que intervenga en |as diversas transacciones.
— Aplicar correctamente el principio de la partida deble.
« Recopilar La informacion contable teniendo en cuenta los componentes de los estados financieros.
- ldentificar los Estados Financieros.
- Diferenciar cada uno de ios elementos de los Estado Financieros.
IVA:
- Interpretar y aplicar iz normatividad referida al irrpuesto.
- ldentificar las cbligaciones de los responsabies del impuesto.
— Diferenciar los regimenes que operan en el mangjo del impuesto.
- Liguidar el impuesto segln las diversas bases y tarifas
Retencién:
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— Interpretar y aplicar la normatividad referida a la retencion.
~ Identificar las obligaciones de los agentes retenedores.
- Liquidar la retencidn segln las diversas bases y tarifas,
ICA: .
— Interpretar y aplicar [a normatividad referida al Impuesto.
~ |dentificar las obligaciones de los responsables y contribuyentes del impuesto.
— Diferenciar los regimenes que operan en el manejo del impuesto.
- Liguidar el impuesto segln las diversas actividades y tarifas.
+ Procesar Los estados contables y financieros de acuerdo con la tecnclogia disponible en fa
Organizacion.
- Identificar las diversas transacciones gue 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.
— Contabilizar las operacionas econémicas.
Elaborar comprobantes y libres oficiales.
Reconocer las caracteristicas del software contable ha utilizar en &l 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 Centable.
- Definir Documentos Soportes y sus caracteristicas.
- ldentificar y codificar los soportes contables que se generen en cada transaccién.
- Elaborar comprobantes de Diario.
- Registrar los comprobantes en los libros Awilia. es y Mayores.
- Liguidar y registrar carrectamente los impuestos propios de cada {ransaccion.
- Manejo de Inventarios de Mercancias:
— Entradas y Salidas
- Devoluciones.
- Sistemas de Registro de Inventarios (Periddico, Permanents).
- Métodos de Valuacion.
— Manejo de kardex de existencias.
- Costo de ventas.
-~ Verificar 1a validez de la informacion registrada a través de balances de Comprobacion
- Blaborar presupuestos y ajustarios a la ejecucion
« Elaborar Los estados contables y financieros feniendo en cuenta las. normas y legislacién vigentes.
- Elaborar y. presentar: reportes, comprobantes, libros y estados financieros.
- Manejo de las cuentas:
- Caja, Bancos, Deudores, Aportes, Sociales, Inventarios de Mercancias, Diferidos, Impuestos,
— Ingresos, Compras, Devoluciones, Proveedores, Obligaciones, Gastos, Egresos
+ Elaborar ndémina, junto con la liquidacion de provisiones y aportes
Contabilizar la némina, provisiones y aportes
» Elaborar liquidacién de contratos.
« Analizar 2 Interpretar La informacién teniendo en cuenta las razones financieras.
Analizar Los informes financieros comparativariente de acuerdo con las politicas organizacionales.
« Presentar el andlisis de los resultados financieros acorde con ios reguerimientos de la Organizacion para
la toma de decisiones y la proyeccién de las mefas.
e Scportar las propuestas relacionadas con cambios o mejoras a los planes y programas de la
Organizacion de acuerdo con 103 informes finales.

H

;

« Administrar La informacioén de los resultados financiercs de la Organizacion de acuerde con las politices
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organizacionales v las normas legales y el cddigo rle ética.
« Conservar Los soportes contables teniendo en cuenta las normas y legisiacién vigentes

- Interpretar la normatividad vigente, relacionada con los soportes, tablas de retencion y valoracion
documental
« Conservar Los soportes documentales de la informacion teniendo en cuenta las politicas
organizacionales, las normas y legislacién vigentes.
~ Archivar y conservar los documentos comerciales conforme a normas legales y procedimienios
institucionales.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

. Diferencia los documentas comerciales {contables y no contables), de los fitulos valores y otros
documentos.
« Interpreta normas legales y procedimientos organizacionales relativos a los documentos comerciaies.
. |dentifica en su entorno unz empresa de cada uno de los sectores econdmicos y describe ias
caracteristicas de cada una de ellas. ’
« ldentifica la estructura de P.U.C Comercial.
« Codifica objetivamente los documentos contables, aplicando rigurosamente las normas det PUC.
« Ciasifica las cuentas de acuerdo al Decreto 2650/93
« Conoce el propdsito y fas caracteristicas comerciales y legales de los documentos soportes.
« Elabera correctamente los documentos soportes del proceso contable.
« Interpreta y aplica las normas o Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
- Identifica los Estados Financieros Bésicos y ios elementos que los constituyen.
+ Comprende las implicaciones de la Etica en los procesos contables.
» Clasifica y archiva técnicamente los documentos e acuerdo con el tipo de transaccion realizada.
» Aplica correctamente el principio de la partida doble en las fransacciones.
« Interpreta y aplica las normas contables en el manejo de IVA, Refencicnes, ICA.
. Liquida y contabiliza correctamente e} IVA, Retenciones, ICA y Timbre de las diversas transacciones.
. Precisa las obiigaciones tributarias de los contribuyentes v responsables del IVA, Retencion en la Fuente,
ICA.
- Registra segln los principios de Contabilidad, las diferentes transacciones de una empresa comercial.
+ Elabora comprobanies de Diario, aplicando los principios de Contabilidad.
» Registra segun los principios de Contabilidad, las diferentes transacciones de una empresa comercial.
« Salvaguarda los Titulos Valores de acuerdo con normas y procedimientos y con la mayor discrecion.
« Diferencia con diligencia y responsabilidad fas clases de aportes, provisionss y apropiaciones.
« |dentifica y contabiliza sistemas de inventarios con alto sentido de honest:dad
« Registra manual y en forma automatizada en tarjetas de kardex.
+ Regisira 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 l|bros 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 ios registros en los libros cuidadosamente sin enmendar, tachar
0 borrar.
+ Prepara los estados financieros
« |dentifica los conceptos que cenforma en devengndo y el deducido.
« Realiza apropiaciones para gastos de ndmina y pagos parafiscales.
» Elabora ndémina de acuerdo a normas laborales y tributarias.
« Registra la ndmina de acuerdo a las normas de contabilidad.
» Liquida el contrato de trabajo, las prestaciones e indemnizaciones de acuardo con !as normas legales.
«» Es responsable con el cumplimiento de las funciones asignadas.
« £s respetuoso con los lineamientos institucionales y del entornoe.
+ Define los conceptos de centro de costos y tasa predeterminada.
« Observa los principios de responsabilidad, honestidad v compromiso durante todo el proceso de formacion.
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Demuestra compromisc para el trabajo en equipo.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
« Formacion Profesicnal en &reas de Contador Pdblico, Administracion.

Experiencia laboral:
« Experiencia laboral no menor a un afio, relacionada con el sector productive en departamentos contables

Competencias:
« Competencias laborales en el &rea de desempefio
« Contabilizar operacicnes de acuerdc con las normas vigentes v las politicas organizacianales.
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO VERSION ‘ DENOMINACION
Disenar prototipos de producfos y/o servicios, qué satisfagan
260101014 1 Ias necesidades y requerimientos de los clientes y cumplan fa
- normatividad legal vigente.
DURACION ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL APRENDIZAJE 180 Horas
2. RESULTADOS JE APRENDIZAJE
CODIGO . DENOMINAGCION
26010101401 Definir las especificaciones del producto o servicio de acuerdo con 103 resultados del
estudio de factibilidad y el mercado definido.
25010101402 Establecer parametros para e! disefio del empaque y envases del producta o servicic de
acuerdo con las caracteristicas del mismo.
Desarrollar el nombre y la marca del producto o servicio teniendo en cuenta sus
26010101403 caracteristicas v los resuliados de fa invesligacion.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTGS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* o

* @& ® 4 5 & & v 2 8

. & L] L] L L ] L]

Naturaleza y caracteristicas de los productos.

Caracteristicas extrinsecas e intrinsecas de productos o servicios.

Aspectos psico-sociales de los productos o sgrvicios.

infraesiructura y tecnologia empresarial,

Software aplicado a diseno.

Planeacidn, desarrollo v {&cnicas de evaluacion de preducios y servicios

Caracteristicas del mercadeo: Cliente, precio, comunicacion y distribucién

El ciclo de vida de los productos ¢ servicios

Aspectos técnicos tecnolégicos v legales de l10s productos y servicios.

Prototipe de productos. Ficha técnica de productos o servicios. Factores en el disefio de productos.
Oferta y demanda

Pruebas de concepto

Técnicas de diseno, bocetacion y planimetria

NGmero mundial de articulo-comercial EAN, UCC- GTIN.

Naturaleza vy clasificacion de empaques y envases. Tipos de empagues y envases. Rotulacion de
Empagues y Envases, Disefio del empague y envase. (b, d, e). Tipos de materiales para empaques y
envases. Funcidn del empague en el mercadeo. Reciclaje de empaques y envases, Prueba de campo
de empaques y envases

Técnicas de disefo

Estandares de calidad de empaques y envases

Normas IS0, legales y ambientales de los empaques, envases y embalaies.

Ley de metrologia y normalizacion

Politica de comunicacion comercial en la empresa para empaques

Técnicas y tecnalogias aplicadas al disefio de empaques y envases

Legislacién comercial, nacional e internacicnal frente 2 los nombres y marcas.

Simbolos, emblemas y caracieres que identifican el nombre y la marca de productes y servicios
Caracter técnico y psico-social de la marca

Politica de manejo

Objetivos de comunicacion y ventas

Organismos de legislacion y control frente a fas marcas: Camara de Comercio, ICONTEC, Ministerio
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de Desarrolic, Superintendencias Ministerio del Medio Ambients, Invima

Procedimientos de inscripcion, registro, modificacion, controf y restricciones de los nombres y marcas.
Valor de la marca, Marcas y patentes. Prueba de concepto de la marca y nombre

Teoria del coler

Tecnicas de disefio

Composicion de textos

Diagramacién

CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer las especificaciones de los productos o servicios con base en el analisis técnico, comercial y
de informacién de mercado.

Caracterizar los productos o servicios teniendo en cuenta los factores psico-sociales, ambientales y
legales.

Caracterizar los productos o servicios a desarrollar teniendo en cuenta la demanda y factores de éxito
del mercado.

Caracterizar los productos o servicios teniende en cuenta la infraestructura de la empresa.

Caracterizar los productos y servicios teniendo en cuenta sus propiedades fisico — quimicas vy
fisioldgicas

Definir los productos o servicios segun el tiempo, costo y capital de trabajo de la empresa.

Caracterizar los producios y servicios teniendo en cuenta sus propiedades fisico — quimicas y
fisioldgicas.

Caracterizar &l producto o servicio teniendo en cuenta la clasificacion arancelana el nombre la marca,
si empaque, etiquetado y dimensiones.

Asignar nombres a los productes o servicios reflejando identidad, imagen y garantia.

Asignar nombres a los productcs o servicios facilitando su recordacion, identificacion y programacion.
Sugerir nombres adaptables a cualquier medio de publicidad y gue retnan los reguisitos
indispensables para su registro y difusion.

Determinar las marcas y nombres segln los segmentos del mercado y los resultados de Ia
investigacién.

Asignar el nombre al producto o servicio de manera que facilite [as acciones de promocién y venta de la
empresa.

Definir &l nombre y la marca det producto o servizic de manera que se diferencien frente a los de la
competencia.

Disefar la marca y nombres de los productes o servicios teniendo en cuenta os simbelos, signos, textos
y colores establecidos en las politicas y objetivos de fa comunicacion.

Sugerir el empaque o envase con base en caracteristicas, calidad y materiales, adecuados ai tipo de
producto.

Establecer la naturaleza v tipo de empaque o envase para un producio especifico de acuerdo con la
normatividad vigente.

Determinar los empaques o envases teniendo en cuenta los materiales, tipo de empague o envase,
resistencia, reutilizacién y requerimientos ambientales.

Ajustar los pardmetros para el disefio de los empaques o envases a los elementos de comunicacién
visual y corporativa de la empresa.

Definir ios tipos de empaques ¢ envases seglin su peso, volumen y resistencia de los productos.
Determinar los empagques 0 envases utilizando {as técnicas y tecnologlas utilizadas en disefio.

4, CRITERIOS DE EVALUACION

Caracteriza las especificaciones dei producio o serviclo, de acuerdo con & estudio técnico de
fabricacion y lo compara con Ios resultados del estudio de mercado y factibilidad técnica.
Reaiiza el informe de las propuestas para el disefic del empaque, teniende en cuenta la norma
ambiental, legal y.la norma 150 para empagues.

Obsarva el proceso de creacion y desarrofio de nombres y marcas teniendo en cuenta aspectos
t&enicos, legales y de mercado.
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5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos

«  Profesional universitario con especializacion en Proyectes.

Experiencia laboral:

« Demostrar vinculacién laboral de dos afios en el desarrolio de actividades relacionadas con la
formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

Competencias

» Disefiar prototipos de productes y/o servicios, qué satisfagan las necesidades y requerimientos de los
clientes y cumplan la normatividad legal vigenie..

« Trabajar en equipo

« Formular, ei€cutar y evaluar proyecios.
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acuerdo con los aspectos objeto de analisis. ‘

+ Evalla la informacién desde diferenies perspectivas aplicande las metodologias, técnicas y
herramientas de diagnostico para la identificacién y evaluacion de situaciones del mercade de acuerdo
con los objetivos de la empresa.

« identifica variables de mercadeo y de la empresa que arrojen informacion relacionada  con el fin de
establecer indicadores y estandares de gestion de las acciones para evaluar los resultados propuestos
en el plan de mercadec.

« Relaciona varables de mercadeo que planteen resultados medibles, mediante la aplicacion de razones y
proporciones y de acuerda con objetivos y metas de mercadeo establecidas en el plan

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

+ Elabora planes estratégicos para las diferentes acciones de mercadec  con ef usc de matrices
estratégicas y con el apoyo de software a partir de los objetivos y politicas de la empresa.

« ldentifica recursos para la gjecucion del plan utilizando técnicas y herramientas para la elaboracion de
presupuestos vy de programacién de tiempos a partir de las estrategias y tacticas planteadas en el plan
esiratégico. .

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos
«  Profesional universitario con especializacidén er Proyectos,

Experiencia laboral:

« Demostrar vinculacion laboral de dos afies en el desarrcllo de actividades relacionadas cen la
formulacion, ejecucian y evaluacion de proyectos.

Competencias

« Disefar el proyecto de la Investigacion de mercados de acuerdo con los objetivos y metas de |2
Investigacién.

»  Trabajar en equipo

« Formular; ejecutar y evaiuar proyecios

~
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO VERSION DENOMINACION

Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o
servicio y caracteristicas de fos consumidores y usuarios

280101001 -1
DURACION ESTIMADA PARA EL

LOGRO DEL APRENDIZAJE 140 Horas
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO: " DENOMINACION

Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto y poblacnon
establecidos en el plan de segmeniacion.

Determinar la oferta v la demanda del producto o servicio, pare identificar el potenmal de
25010100102 mercado y capacmiad de ventas de [a empresa segdn politica empresarial.

26010100101

~

Determinar los precios de los productos y servicios, segln tipos de mercados v de

preductos, mediante ia aplicacion de metodes de fijacidn precios. ‘
3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

+ Participacion en el mercado

* Proceso de segmentacidn

¢ Criterios de segmentacion

Mapas preceptizles

Procesos de segmentacion: Microsegmentacion, Macrosegmeniacién

Segmeantacion transnacional

Segmentos diversos entre paises

* Segmentacidn internacional: Grupes de paises homogéneos, Segmentos universales,
* Entorno cultural, demografico y social del segmento objetivo

» [as estrategias de segmentacién de mercados : Estrategias de concentracion, Estrategias
multisegmentos

s Tipos y méiodos de muestreo
¢ Tipos de Segmentos: Competidores, ganadores presionados, adoptados y tradicionales.
e Técnicas de segmentacion
* Tipos y métodos de muesireo
s Error de muestreo
Poblacion y muestra
Disefio la muestra: Sistematica, estratificada
Estimacién de media y tabla de nimeros aleatorios
Estimacién de media y total
Software aplicado .
= Politicas de segmentacion de mercados
* Criterics de segmentacién clientes de consumo;
s Psicograficos,
e Geograficos,
e demograficos,

26010100103

* & @

. ¢ 2 @

DIOS UN i@N SABER
“La mejor Institucidn J. de ba Regidn” .

Ragoavalia N.-§. Email codipsem@holmail.com Telefax K°. 5860033
51




Fnstitucion Eoucativa
Tolegio “FAuest:a Sefiora e la Mlereed”
Ragonbalia .5

Regolucion Eficiel R°. 001723 bel 10 ve FRobiembre be 2006
CEmanana e [2 Secretaria ve Ehucarion Bepartamental

DANE 154599000043 RUT 895015824
¢ estiio de vida,

* comportamiento de uso

& comportamiento de compra

* Nichos de Mercado

* Perfiles del cliente
* Aspectos a identificar en ia Competencia:
s Productos,
* precios,
* sistemas de venta,
* sistemas de pago,
» publicidad,
* promocion,
+ ubicacion,
& organizacion
* Fuentes de informacion primaria y secundaria
s Técnicas establecidas para medir patrones de comportamiento de compra
* Bases de datos
* Planimetria
* Sistema de informacion geografica SIG
* Ingles técnico de caracteristicas de poblacidn
o Andlisis cluster
* Concepta de oferta y demanda
¢ Estructura, estimacion y proyeccion de Ia oferta y la demanda
* Elasticidad de oferta y demanda
e Factores internos y extenos que afectan la oferta y la demanda
* Factores determinantes de la oferta v la demanda
s Métodos de prevision de la demanda
e Regresion y correlacion
* Tipos de productos y servicios
e Andlisis, estructura y tipificacion del mercado y la competencia
* Técnicas de proyeccion del mercado
* Tipos de mercados
s Software aplicado
* Interpretacién de indices
¢ Pronosticos de ventas .
* Costos y precios de [os productcs o servicios
*  NMotivos de compra
* Oferta exportable ‘
¢ Benchmarking .
* Naturaleza, concepto y tipos de precios
+ Politicas, estrategias y tacticas de fijacion de precios:
* Desnatar el mercado, penetracién, liderato

DIOS URION SABER
“La mejor Instituciin Técnica de la Regidn™

Radoavalia v, §. Fmail codinsem@hotmail.Lom Telefax X°. 5865033
52




Institucisn Educativa
Calegio “Puestrs Sefiors be Iz Hlerced”
Ragonbatiz B:H

Resolucisn Gfidal $°. 00:723 bel 10 e FHobiembre de 2006
Emanada be la Serretaria ve Ehucacion Bepartamental

DANE 154599000043 RUT - 89501582 -4

Determinantes de la sensibilidad de precios

Funcion y componentes del precio
Tipos de precios: Penetracion, sicol6gicos, simbélicos, impares, por lineas, profesionales, éticos,
promeciénales
Factores que inciden en la fijacion de precios: Negociacion de precios, descuentos, geograficos
Factores econdmicos, sociales, politicos, tecnolégicos que inciden .en la fijacion de precios
Margenes de contribucion

Métcdos y técnicas de filacion de precios: costo mas uri plus, margen flexible , precios imitativos o
segln la competencia, precios experimentales, precios a traves de a aplicacion de descuentos y
bonificaciones

Antidumping y antisubvencién
Barreras arancelarias y no arancelarias

Sistemas de poiiticas de fijacion de precios: Supervivencia, utilidad, rendimiento sabre la inversion,
participacion en el mercado, fluje de caja, status quo.

Convertibilidad de monedas y tipos de cambic
Estrategia de precios de la competencia

Clausuias de Compra y Venta INCOTERMS :

Precio de Exportacion Ex-Fabrica, FAS, FOB, CFR, CiF
Estructura de costos dentro del precio

Métodos y estrategias de asignacién y estimacion de costos
Punto de equilibrio y analisis marginal

Software para fijacion de precios

Tipos de mercados

Descuentos y devoluciones

Caracteristicas y componentes de productos y servicios

s Fiapas del cicle de vida del producto 0 servicio y su relacion con la politica de precios

s Canales de distribucion

» Técnicas de investigacién para la fijacion de precios

» Objetivos en las estrategias de precios, beneficio, volumen, competencia

» Tipos de estrategias de fijacion de precios: Precio mundial esténdar, doble fjacidn de precios: Métedo
costo-plus, Método del costo marginal y Fijacién de precio diferenciado por mercado

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
Realizar la segmentacion de las caracteristicas psicograficas, demagréficas, culturales, geograficas,
psicoldgicos y socioecondmicas de cada estrato social de la poblacién teniendo en cuenta sus
intereses, preferencias y opiniones frente al producto o servicic a mercadear.

* Seleccionar los segmentos de mercado aplicandoe los métodos y técnicas de muestrec y de acuerdo
con los parametros de cenfiabilidad establecidos por la empresa.

+ Considerar [a jerarquia de sfributes que influyen en la preferencia de los consumidores, |a intencidn de
compra, el potencial actual y fuiuro, la competencia que existe en el mercado vy el sistema de valores
al momento de realizar la segmentacion

* Realizar la segmentacion del mercado de acuerde ceon las politicas y objetives formulados en el plan
de mercadeo y basados en datos y estadisticas facilmente verificabies.

® |dentificar previamente las fuentes de informacién internas y externas sobre comportamientos,
relaciones de causalidad, tamafio de muestra para realizar el proceso de segmentacion.

» {dentificar el marco muestral y las unidades representativas de |a poblacidn objeto de estudio para
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realizar {a segmentacién

* Considerar el nimero de habitantes, la distribucién de la poblacién por grupos de edad, el género y
nivel de ingresos, la tasa de crecimiento y dreas de concentracién en la segmentacion del mercado.

s Dividir ios segmentos en grupos homogéneos y en grupos de consumidores y usuarios que posean las
mismas expectativas con el fin de definir estrategias validas

s Seleccionar los criterios de segmentacidn dependiendo de si se trata de segmentacion de clientes de
consumo o segmentacién de clientes de inversion.

» Determinar el potencial de exportacion, las dimensiones y caracteristica de la demanda y los canales
de distribucién, para segmentar el mercado e identificar potenciales compradores de los productos o
servicics

s Definir las cantidades de oferta y la demanda con base en la tendencia de ventas, los eventos y
actividades especiales, |a participacion de la empresa y peso del producto o servicio en &l mercado.

s Evaluar el comportamienic de |z demanda y cferta y sus coeficientes de elasticidad con base en la
motivacién, conductas y variables que inciden en la compra y venta de productos y servicios.

+ [Csiimar la demanda y fa oferta con base en cantidades fisicas y monetarias de los productos para un
lugar y periodo determinado. )

s Proyectar las canfidades de oferta y la demanda teniendo en cuenta el mercado potencial, los
inventarios, la capacidad de produccion de la empresa, el cracimiento y evolucion del sector, fas
politicas gubermnamentales, et poder de la competencia y los vollmenes de productos sustitutos vy
complemeantarios

* Aplicar las técnicas estadisticas para el calculo de fa oferta y la demanda apoyados cen los software
existentes.

* Considerar los elementos como el precio de los preductos o servicios, el costo de produccién, el
ingreso y egreso de los consumidoras, el nimero de integrantes de cada sector de consumidores en la
determinacion de la demanda y la oferta

e Ajustar a oferta y la demanda a partir de |a gestidn de precios, las ofertas, el almacenamiento de
producios y ia colocacion de tos mismos.

* Estimar la oferta exportable en cuanto al volumen susceptible de exportacidn, calidades,
estacionalidades, envases, etiquetas y en general, todas las caracteristicas del preducto.

+ Definir los criterios de fijacidn 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 teniendo en cuenta el tipo de producto o
servicio, el cliente y el mercado.

e Analizar los factores externos e intemnos de la empresa para definir los precicos de los productos o
Servicios.

» 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 estrateglas de la
competencia.

» Filar los precios aplicando ios métodos, técnicas, tecnologias y estrategias existentes para la fijacién de
precios.

+ Establecer los rangoes de precios con base en los costos de produccion y distribucién, acceso al
canal, margenes de intermedizacidn, sistema de pago, nivel de competencia, satisfaccion de la
demanda. y objetivos de ventas.

* Actuslizar las listas de precios dentro de los tiempos establecidos por la organizacién y las condiciones
del mercado, teniendo en cuenta los tipos de cambio, las restricciones legales y aduaneras, el
antidumping, la antisubvencion y el transporie

* Seleccionar la politica de fijacidn de precios en funcidn de los objetivos de la empresa, la
maximizacion de fa utilidad v la pariicipacién en el mercado.

* Fijar ios precios de acuerdo con el tipe de mercado, clientes, productos, poder de compra, amistad, v
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otros factores.

= Formular las cotizaciones nacionales e internacionales en funcién de los cbjetives de la empresa y de
las condicignes del mercado y la competencia

4, CRITERIOS DE EVALUACION

* Caracteriza segmentos de mercado aplicando técnicas de analisis a poblaciones de acuerdo con
criterios sicograficos, demograficos, culturales, geograficos, psicoldgicos y socioecondmicas segan el
producte o servicio a vender

» Segmenta el mercado para un producto o servicio aplicande métodos y técnicas de segmentacion 2
una poblacidn objeto seglin pardmetros de segmentacion y politicas de la empresa

» Analiza .el comportamiento de la ofertay la demanda de un producto o servicio a partir de datos
histéricos utilizando métodos matematicos y estadisticos de prongstice con el apoyo de software,
segln variables relacionadas con el potencial del mercado y de la ernpresa.

+ Cvalla los comportamientos de compra y venta e partir del célculo de las elasticidades delacferta y la
demanda y teniendo en cuenta el tipo de producto o servicio y su desarrcllo en el mercado

5. PERFIL TECNICC DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
» Profesional en mercadeo, econcemistas, administraderes de empresa y ciencias afines (Opcidn1).
» Tecnodlogo en Mercadeo (Opcién 2)
* Seis semesires o su equivalente en la profesion de mercadeo (cpcion 3)

Experiencia laboral:

* Opcion 1: Demostrar vinculacion laboral de Veinticuatro (24} meses relacionados con el campo de las
ventas de productos y servicics.

* QOpcidon 2: Treinta y seis (36) meses en Ventas de productos y servicios.

Competencias

* Vender productos y servicios

» Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producio o servicio y caracteristicas de los
consumidores y usuarios
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO VERSION DENOMINACICN
Producir los documentos que se originen de las funciones
210601001 1 administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion
vigente
DURACION ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL APRENDIZAJE 150 Horas
2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CODIGO ' " . DENOMINACION

Redactar docurnentos aplicando las normas gramaticales: semantma morfologza y
21060100101 sintaxis; las técnicas de digitacién, las ncrmas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracién vy presentacion de documentos comerciales v las de gestién de la calidad.
Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y
destrezas para el logro de ia velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las regias
ortograficas y el manejo de abreviaturas y acrénimos, de acuerdo con €l orden de la
soliciiud.

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los dei proceso de compra-
venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes
para la elaboracion y presentacién de documentos comerciales, las de la organizacién y
las de gestién de |a calidad.

Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la Orgamzac;on y la legislacién
vigente para la elabcracion de decumentos empresariales.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS
+ Puesto de trabajo:
- Concepio
- Componentes

Papeleria. Concepto vy clasificacion.

Sobres. Concepto y clasificacion.

Elementos y dtiles para el proceso de digitacion v/o transcripeion,

Legajo. Concepto y utilizacion.

Muebles”

Administracion y operacion de equipos de digitacién y de franscripcion.

Manuales de operacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Procesadores de texto (ambiente Windows XP, Excel, Linux, Word, entre otros).

Impresoras

Tutoriales

Soportes documentales
- Concepto
- Clases, Recursos: Internet, Correo electrdnico
- Infranet
- Software de voz (Microsoft)
- Reconocedores da voz
- Audifonos, Grabadora
- Video Beam
- Telepronter

Postura ergonémica

Limpieza y conservacion de equipos.

Técnicas de digitacién-con el teclado guia.
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« Conceptos de habilidad y destreza; velocidad y precision.
« Técnicas de digitacién prograsivas; alcances superiores & inferiores.
»  Signos de puntuacién
= Reglas ortograficas
- Conceptos de: Sigla, Acrénimo y Abreviaiura
Escritura de nameros
» Denominacicnes femeninas y profesionales.
« Conceptos de:
- Transcripcion, y Grafias
+ Fuentes de transcripcion:
- Concepte
- Textos: manuscritos, impresos, sonoros y automatizados.
* Lectura de grafias, sighos y simbolos.
« Metodologia de la transcripcién.
= Teorias sobre comparacidn y contrastacién.
« Signos de correccion
« Conceptos de analisis y sintesis.
- Normas Técnicas Colombianas vigentes para: Transcripcidn textual, Citas textuales, Notas y Pie de
pagina - i
» Cotejo. Concepto
+ Concepto de:
- Preservacién documental
- Conservacién documental
- Procedimientos
- Usosy Controles
» Conservacién de fuentes de transcripcién.
¢ Conceptos de:
- Autoridad, y Conducto Regular
- Reprografia
- Impresion de documentos
=«  Categorias Grarmnaticales
*« Qracidn. Concepto
- Clases de oraciones: Oracién |6gica, oracién gramatical. Clases de oraciones gramaticales: simple v
compuesta. Clases de oracion compuesta: Coordinadas. Concepto. Clases. Conjunciones.
Subordinadas. Concepto. Pronombres relativos. Concepto.
s El parrafo. Concepto y estructura del parrafo.
- Clases de parrafos.
- Método de redaccién de parrafos.
Conceptos de redaccién: Parsonal, comercial, diplomatica y epistolar.
« Normas generales de redaccidn.
El texto escrito: Estructura semantica del texto:
- Macroestructura ’
- Microestructura
Coherencia. Concepto.
Reglas de coherencia (conectores)
Conceptos de:
- Tipos documentales
- Objetive de fa comunicacion escrita
- Comunicacicnes oficiales o empresariales.
Normas gramaticales y de sintaxis y Normas Técnicas Colombianas vigentes para la elaberacion y
presentacion de documentos comerciales. .
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Protocolo. Concepto v clases, para la presentacion de documentos empresariaies.
Normas de Gestién de la Calidad vigentes, Concepto de calidad en la produccion documental.
Vecabulario empresarial, actual.
Normas institucionales para el envio de documentos.
Normas de embalaje y correo.
Proceso de compra-venta
- Concepto
- Documentos que intervienen en el proceso dz compra-venia,
Actos Administrativos:
- Concepto
- Leyes
- Decretos
- Acuerdos
- Resoluciones

3.2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Alistar los Utiles, elementos, equipos, materiales de referencia y el sitio para digitar y/o transcribir.
- Identificar Gtiles, papeleria, elementos, muebles, equipos, materiales de referencia y ef puesto de
trabsjo.
- Utilizar Utiles, papeleria, elementos, muebles, equipos, materiales de referencia b el puesto de trabajo,
de acuerdo con ias necesidades.
Operar y conservar los equipos de digitacion y de transcnpc 6n, de acuerdo con los manuales
respectivos.
- Interpretar manuales de operacidn de los equipos para digitacion y transcripcion.
- Operar equipos para digitacion y transcripcion.
- Asumir la postura ergondmica requerida para el ejercicio de la digitacidn y la transcripcién, durante
tode el proceso.
- ldentificar las clases de soportes documentales.
- Maneiar Internet & intranet
- Operar equipos audiovisuales.
- Mantener el orden y la fimpieza tantc del pugsto de trabajo como de los equipos.
Transcribir textos con exactitud, aplicande las técnicas de digitacion, los signos de puntuacién, las
reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas, teniendo en cuenta el orden de la solicitud.
- Aplicar las técnicas de digitacion para el desarrcllo de habilidades y destrezas con el teclado guia
(asdf filkj).
- Realizar gjercicios aplicando los alcances superiores e inferiores.
- ldentificar los signos de puntuacion y su uso.
- Interpretar las reglas crtograficas y su aplicacion.
- Interpretar siglas, abreviaturas y acrénimos.
- Digitar palabras y frases utilizando las mayUsculas y los signos de puntuacion requeridos.
- Aplicar las técnicas de digitacion para el desarrolic de velocidad y precision.
- Interpretar las normas técnicas para la transcripcion de textcs, de citas textuzles, notas y pie de
pagina.
- Aplicar’las normas técnicas para la transcnpmon de textos, de citas textuales, notas y pie de pagina.
- Interpretar la solicitud de transcripcién teniendo en cuenta el orden y [a prioridad.
- Ajustar &l texto a las grafias.
Transcribir los textos con fluidez y exactitud.
Aplicar las teorias de comparacién y contrastacion, teniende en cuenta los signos de correccidn.
Cotelar ia transcripcién con ef documento original, teniendo en cuenta las correccicnes necesarias,
- Aplicar Iz técnica del cotejo entre [a fuente y el documento franscrito.
- Emplear los signos de correccidn.
- Conservar las fuentes de iranscripcion v Ins documentos digitados, teniendo en cuenta el madio
empleado.
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- Interpretar las normas de conservacién para los diferenies soportes documentales.
- Aplicar las normas de conservacion para los diferentes soportes documentales.
Reproducir ios documentos autorizados.
- Aplicar el conducto reguiar.
- Identificar la pricridad para la reproduccién de documentos.
- Aplicar las normas institucionales
Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: Semdntica, morfologia y de sintaxis; las
técnicas de digitacién y las Normas Técnicas Colombianas vigentes sobre documentacion comercial.
- Aplicar las técnicas de digitacién para el desarroilo de habilidades y destrezas.
- Interpretar las normas generales de redaccion.
- ldentificar las clases de parrafos.
- Interpretar las normas gramaticales y de sintaxis,
- Aplicar las normas gramaticales y de sintaxis; signos de puntuacion, reglas crtogréficas, el uso de
abreviaturas, acronimos y las normas de redaccion en general, en la construccion de parrafos.
- Interpretar las cualidades de la redaccidn.
- Desarrollar velocidad y precision.
Redactar documentos teniende en cuenta el objetivo, el destinatarie, el tipo de documento v el protocolo
regueride.
- lInterpretar las MNormas Técnicas Colomblanas vigentes para.la elaboracidn y presentacion de
documentos comerciales.
- Aplicar las Normas Tecnicas Colombnanas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos
comerciales.
- Utilizar vocabulario empresarial, actual.
Redactar y transcribir documentos aplicando las técnicas de digitacion, las Normas Tecnicas
Colombianas, las de Gestion de la Calidad e institucionaies y la legislacién vigente, de acuerdo con fa
tecniologia disponible.
- Aplicar las Normas Técnicas Colombianas vigentes parz la Elaberacion y Presentacién de
Documentos Comerciales como: Cartas Comercizales; sobres comerciales; Circulares: Interna o general y
externa o carta circular; memorandcs; actas e i formes administrativos; hojas de transmision per telefax;
mensajes telegraficos; certificados y constancias; hojas de vida.
- Aplicar las normas de la Organizacién en cuanto al ndmero de copias y fecha de emision de cada
documento, '
- Aplicar las técnicas para el plegado e insercion de los documenios de acuerdo con & tamafic y
numero de folios,
Elaborar los documentos requeridos en el procese de compra-venta, aplicando las normas técnicas.
- ldentificar los documentos y formatos, manuales o electrénicos, para el proceso de compra-venta.
- Digitar formatos y documentos, manuales o electrdnicos, del proceso de compra-venta, aplicando las
normas técnicas.
Transcribir  actos administratives, de acuerdo con los reguerimientos institucicnales, aplicandc las
narmas gramaticales y técnicas.
|gentifi car los actos administrativos gue se generan en una empresa

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Clasifica cuidadosamente la papeleria en cuanto a tamafic y calidad para el proceso de digitacion yio
transcripcion, de acuerdo con los estandares internacicnaies.

Selecciona de manera diligente los sobres en cuanto a clase, tamano y calidad del papel.

Crea metddicamente el legajo ¢ carpeta, manual o electrénico, utilizando la papsleria, los slementos vy
equipos regueridos.

Opera de manera responsable los equipos de digitacion y de franscripcion.

Realiza rigurosamente fa limpieza de los equipes y procura su conservacion.

Adopta de manera rigurosa la postura corporzl requerida para el desarrollo de habilidades y destrezas
durante el aprestamiento con el teclade guia (asdf filkj) v el desarrolio de sus funcicnes.

Aplica de manera responsable las técnicas de digitacién, realizando ejercicios con los alcances
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superiores e inferiores y de integracién con todo el teclado hasta lograr su dominio e incremeniandc Ia
velocidad y la precision,

+ Digita rigurosamente patabras y frases utiizando letras maylsculas, segun el caso y teniendo en
cuenta la velocidad y ta precision en tiempos determinados.

+ Interpreta cuidadosamente grafias, signos y simbolos durante el procese de transcripeidn para lograr
fluidez y exactitud.

= Auto-revisa y corrige responsablemiente los ejercicios digitados,

s Realiza de manera diligente el cotejo de la transcripcion con el documento orfginal, aplicando los signos
de correccion pertinentes.

» Conserva de manera metddica las fuentes de transcripcién y los documentos digitados, teniendo en
cuenta las normas de conservacion, segun el soporte. ’

» Reproduce de manera responsable los documentos solicitados, teniendo en cuenta ei conducto regular.

» Redacta y elabora de manera responsable documentos empresariales come: Cartas, circulares,
memorandos, actas e informes Administrativos; consiancias y certificados; hoja de vida, sobres
comerciales, entre ofros. aplicandec las normas gramaticales y de sintaxis; las de redaccion; las técnicas
de digitacidn; las Normas Técnicas Colombianas para la Elaboracion y Presentacién de Tecumentos
Comerciales y 1as de Gestidn de fa Calidad vigentes.

» Pliega diligentemente los documentos, si es necesario, y los inserta en el sobre.

» Elabora de manera cuidadosa los formatos y documentes requeridos para el proceso de compra-venta:
Cotizacion, pedido, factura, remision,” orden de salida, cheque, letra, comprobante de ingreso,
comprobante de egreso, entre otras, aplicando la tecnologia disponible.

« |dentifica de manera critica la estruciura o modelos de actos administrativos para inferir su distribucion y
presentacién: Ley, Decreto, Acuerda, Resolucién, entre otros.

« Elabora meticulosamente actos administratives, de acuerdo con los requerimientos de la Crganizacion

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
+« Formacién Profesional en areas de Comunicacion Social, Licenciado en Linguistica, y preferiblements
con Especializacion en el drea objete de conocimiento.

Experiencia laboral:
« Experiencia laboral relacionada con el secter preductive en el area administrativa,- no menor a dos afios.

Competencias:

« Conocimientos en Sistemas e Informatica

+« Dominio en la aplicacion de normas y técnicas para la eiaboracién y presentacion de documentos
administrativos y en los procesos y ‘procedimientos de Asistencia Administrativa y Archivisticos en las
crganizaciones.

+ Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y
la legislacidn vigente
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CONTROL DEL DOCUMENTO
- Autores Nombre Cargo Dependencia / Red Fecha

Ana Helena Zabala | Instructora Centro de Gestién Administrativa — | Junio 2009
Rodriguez Regional Distritc Capital

Revision Juan José | Asesor Centro de Gestion Administrativa ~| Junic 2008
Hernandez Marquez | pedagdgico Regional Distrito Capital
. Disefio

Curricular
Aprobacién

CONTROL DE CAMBIOS
Descripcidén del cambio - Razoén del cambioc Fecha Responsable (cargo)

DISTRIBUCION HORARIA POR GRADOS DE LA MEDIA TECNICA
TEORIA Y PRACTICA EXTRACLASE

Area Técnica IH 10 . H 10 IH 11 LH11 § LH.10  j:H: 11
Semanal lAnuai Semanal {Anual Anuszl Anual
TEORICA [TEORICA[TEORICA[TEQRICA| practica |Practica

-—PLANEACION intervenir en el
desarroffo de  Jos  programas de
mejoramiente organizacional que se deriven
de Jz funcion administrativa.250

-—POLITICAS ADMINISTRATIVA Facifitar 3 120 2 80 2 25
el servicie a los clienfes internos y externos
de acuerdo con las politicas de la ‘ |
Organizacion. 150 2, 80 70
—INFORMATICA  BASICA Procesar la
informacion  de  acuerdo con  fas
necesidades de la Organizacionii0 1 140 1 40 20 10
—CONTABILIDAD Contabilizar  fas
operaciones en la empresa de acuerdc con
fas normas confables colombianas y las
polificas organizacionales 160

—DISENQ | Disefiar profotipos de
productos y o servicios que satisfagan las
necesidades y requerimienfos de fos
clientes y cumplan la normatividad legal | 2 80 40 50
vigente. 180 ’
~-DISENG Il Disefiar el proyecto de la .
investigacion de mercados de acuerdo con 70
fos objetivos y metas de la investigacion 140
--PROYECTO DIRIGIDO  Proyeclar ef
mercade de acuerdo con ef fipo de producio
0 servicio y las caracteristicas de los
— consumidores y usuarios. 140 2 50
—DOCUMENTOS Producir los
documentos que se originen de fas
funciones adminisirativas, siguiendo la
norma tecnica y la legislacion vigente.. 150 V) ] 80 ] 70

60

~

TOTAL 10 - 00 10 1400 185 325
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PLAN DE ESTUDIOS GRADO DECIMO

Areas Fundamentales o H I.LH A.rea Técnica IH . H
De Dominio Comun Semanal | Anual Semanal Anual
TEOQRICA | TEORICA
Ciencias Naturales: —PLANEACION Itervenir en el
Bioicgia 1 A0 desarroffo de los programas de
i mejoramiento  organizacional que se
Sé;gca g ?lég deriven de [a funcién administrativa.250 3 190
o . -——-POLITICAS ADMINISTRATIVA
C!enm‘as Sociales, Facilitar el servicio a los clientes internos
Historia, 1 40 y externos de acuerdo con las politicas
GEGGRAFIA 1 40 de fa Organizacion.150 2 80
Filosofia 1 40 --INFORMATICA BASICA Procesar Ia
CIENCIAS POLITICAS 1 40 informacién de acuerdo con las
Educacion Artistica, - 2 80 necesidades de la Organizacion?10 1 40
Educacion: Etica yen —CONTABILIDAD Contabilizar las
Valores 2 a0 operaciones en la empresa de acuerdo
A, con las normas contables colombianas y
Educacu?g Fisica, Ias politicas organizacionales 160 2 80
Recreacion 2 80 —-DISENO |~ Disefiar prototipos de
Educacién Religiosa 2 80 productos y o servicios gue satisfagan
Humanidades: Lengua Jas necesidades y requerimientos de los
Castellanz 3 120 clientes y cumplan la normatividad legal | 2 80
Inglés. 2 80 vigente.180
Matematicas. 3 190 - --DISENO Il Diseriar el proyecto de la
27Heras 1080Horas investigacién de_ mercados de acuerdo
TOTAL con los objetivos y metas de Ia
investigacion 140 : v
—~—PROYECTO DIRIGIDO  Proyectar ef ‘ 9}'3
mercado de acuerdo con el tipo de
producto o servicio y las caracteristicas
de los consumidores y usvarios. 140
—--DOCUMENTOS Producir los
documentos que se originen de fas
funcionas administrativas, siguiendo fa
norma técnica y la legisfacién
vigente.. 150
TOTAL . 27 1080 : 10 40
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PLAN DE ESTUDIOS GRADO ONCE

Areas Fundamentales o | HS {. H Anual Area Técnica iH ILH
De Dominio Comun Semanal Anual
TEORICA | TEORICA
Ciencias Naturales: | | e PLANEACION Intervenir en el
Biologia 1 40 desarrolfo  de los programas de
£t meforamiento  organizacional gque se

Sg;gca g 1%3 deriven de la funcidn administrativa.250 | o 20

. . . ~-=POLITICAS ADMINISTRATIVA
C!enr:,%as Socizles, Facilitar el servicio a los clientes
Historia, 1 40 internos y externas de acuerdo con fas
GEOGRAFIA 1 40 politicas de ta Organizacion.150
Filosofia 1 40 ~-{NFORMATICA BASICA Procesar la
CIENCIAS POLITICAS 1 40 jnformacién de acuerdo con fas
Educacion Artistica. 2 80 necesidades de la Organizacioni10 1 40
Educacion Etica yen ~—~CONTABILIDAD Contabilizar las
Valores 2 a0 operaciones en la empresa de acuerdo

con las normas contables colombianas
= i ¥ fas politicas organizacionales 160
Recreacion . 80 : —DISENO |  Disetar prototipos de 1 40
Educacion Religiosa 8C productos y o servicios que satisfagan
Humanidades: Lengua fas necesidades y requerimientos de los
Castellana 120 clientes y cumplan la normatividad legal
80 vigente.180
120 ' ---DISENQ I dDiseﬁar eé'r prog‘recto de é’a ) 80
investigacién de mercados de acuerdo
THoras 108CHoras con los obfetives y metas de la
investigacion 140
---PROYECTO DIRIGIDO  Proyectar ef
n-ercado de acuerde con el tipo de
producto o servicio y las caracteristicas
de los consumidores y usuarios. 140
w-DOCUMENTOS Producir los ' 2 80
docurnentos que se originen de las :
funciones administrativas, siguiendo Ja
norma técnica y la legislacion
vigente..150

Educacidn Fisica,

NN

Inglés.
Matematicas.

LR R O A

TOTAL

TOTAL 27 1080 10 400
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PROCESCO DE CONTROL. DE CALIDAD INTERNQ Y EXTERNO

Un joven bachifler del Colegio Nuestra Sefiora de la Merced debera haber cumplido todos los requisitos que se
enuncian a continuacion:
® Haber cumplido con todas las actividades académicas en cada una de las dreas vistas en el transcurso de
Iz Basica Secundaria y la Media Tecnica .
& Haber aprobado teoria y practica de cada uno de los bloques modulares de la Estructura curricular
Planificacion Para La Creacion y Gestién de Empresa.
e Haber presentade un anteproyecte durante el segundo semestre del grado Décimo, en el que da a conocer
los proyectos empresarial que adelantara.
e Haber planeado, disefiado y ejecutado minimo un proyecto en la estructura curricular de Planificacion Para
l.a Creacion y Gestién de Empresa.
Presentar avances sobre el proyecto que desarrolla y pedir asesorfa cuando o requiera.
e informar al final det dltimo afo, lo concemiente zl desarrclio del proyecto. Este aspecto lo hara por escrito
con su respectiva sustentacion . Evidenciar cada una de las actividades programadas en su plan de accion.

e No superar ausencia del 20% en la teorfay 10% aprobacion en la practica.

PROCESO [IE CERTIFICACION

® BACHILLER TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
La institucién realiza el proceso de evaluacion acorde al decreto 1290 de! 2009.
Les juicios de valoracion son los siguientes:

ARTICULO 5. Escala de valoracién nacional: Cada establecimientc educativo definira y adoptara su escala de
vzloracion de los  desemperios de los estudiantes en su sistema de evaluacion. Para facilitar la movilidad de los
estudiantes entre establecimientos educativos, cada escala deberd expresar su eguivalencia con la escala de
valoracion nacicnal:

- Desempefio Superior

- Desempefio Alto

- Besempeno Basico

- Desempefio Bajo

La denominacién desempefio bésa’co se entiende como la superacion de los desemperios necesarios en relacion con

las areas obligatorias y fundamentales, teniendo come referente los estandares bésices, las orientaciones y
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linsamientos expedidos por el Ministerioc de Educacidén Nacional y lo establecidc en el proyecto educativo
institucional. El desempefio bajo se entiende como la no superacion de fos mismos

Evaluacion Para El SENA )
e Fl SENA: tiene la siguiente escala para aprobar el control de calidad :
e APROBADO 4.5 (A} de2.6a4b
( +75% Pruebas de Evaluacion)
e DEFICIENTE :25 (D) dei10a25
{ -75% Pruebas de Evaluacion)

EQUIVALENCIA DE PARAMETROS

INSTITUCION SENA
e E 8 APROBADC
® A L D DEFICIENTE
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NECESIDADES DE FORMACION DE LOS EDUCADORES 2010

NECESIDADES DE ACTUALIZACION

NOMBRE DE LO5 DOCENTES | TECNICO | PEDAGOGICO MENTALIDAD DIVIENSION TECNCLOGIA

EMPRENDEDORA AMBIENTAL BASICA TRANSV.

ROSENDO MORA

VIANNY JIMETH

MIGUEL CRISTANCHO X

=1 o= o= o=

EDMUNDO VERA X

MERCEDES JAUREGUI

DEYANIRA BONILLA

CECILIA COTE

AYDA MENESE

TARMANDO CONTRERAS

GLORIA PEREZ X

JORGE BOHORQUEZ

A G I S T T B - B = - o 4
ol - I = - - o B - S B
o I A B B B BT e o

=i o] x| x| x| X x| =

ELIZABETH OCHOA

o

COHERENCIA DE INTEGRACION SENA MEN.

ANALISIS DE COHERENCIA DE LA ESPECIALIDAD TECNICA CON LAS NECESIDADES REALES DE LA
ZONA DE INFLUENCIA

Institucion : Colegio nuestra seficra de la Merced.

Municipio : Ragenvaiia.

Programa de Formacion a Desarrollar {ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Perfll de Egresado . Bachiller con conocimientos, habilidades y destrezas para

desempefiarse técnicamente en las especialidades ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA a nivel institucional publico o privada o continuar
dentro de la cadena de formacidn relacionada con el Comercial.
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19. Anexos
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ANALISIS DE CONTEXTO E IMPACTO EN LA COMUNIDAD

FORMULACION
PLAN DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE RAGONVALIA PARA EL PERIODO 2008-2011 “RAGONVALIA, UNIDOS POR EL
CAMBIOQ”

TITULO I

PRINCIPIOS RECTORES, POLITICAS GENERALES ¥ MECANISMOS DE
GESTION DEL PLAN

1. NORMATIVIDAD

1.1. El numeral 2 del articula 313 de la Constitucion Nacional establece gue cerresponde a los concejos adeptar los
correspondientes planes y programas de desarrollo econdmico y local.

1.2, El articulo 339 de Is Constitucién Nacional determina la obligatoriedad Municipa! en la adopcién del Plan de
Desarrollo.
1.3. El articulo 342 de la Constitucidn Nacional prevé que en Iz adopcion del Pian de Desarrollo Municipal se debe hacer

efectiva la participacidn ciudadanz en su elaboracién. -

14. El articulo 74 de 2 Ley 136 de 1994 establece que el trdmite y aprobacidn del Plan de Desarrollo Municigal debe
sujetarse a lo que disponga |a Ley Organica de Planeacién.

1.5, La Ley Organica del Plan de Desarrollo establece el pracedimiento que deberd seguirse para la elaberacién def Plan de
Desarrofio v determina como fin, entre otros objetivos, el de garantizar el uso eficients de los recursos vy el desempefio
adecuado de las funciones que correspenden al municipio.
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1.6, La Ley 152 de 1994, establece que la Nacidn y las Entidades Territoriales ejercerdn libremente sus funcionas en
materia de planificacién con estricta sujecion a las atribucior es que cada una de ellas se les haya especificamente asignado en fa
Constitucidn y la Ley. ’

1.7. El articulo 40 de la Ley 152 de 1994 establece: “los planes serdn sometidos a la consideracién de la Asamblea o
Concejo dentro de los primeros cuatro (4) meses del respectivo periodo del Gobernador o Alcalde para su aprobacion. La
Asamblea ¢ Concejo debera decidir sobre los Planes dentro del mes siguiente a su presentacidn y si transcurre ase lapso sin
adoptar decisidn alguna, el Gobernador o Alcalde podra adoptarlos mediante decreto. Para estos efectos y si a ello hubiere
lugar, e respectivo Gobernador o Alcalde convocara a sesiones extracrdinarias a la correspondiente Asamblea o Concejo. Toda
modificacién que pretenda intreducir la Asamblea o Concejo, debe contar con fa aceptacion previa y por escrito del Gobernador
o Alcalde, segin sea el caso”.

2 VISIGN AL FUTURO ANO 2011

CON EL APOYQ DECIDIDO DE SU CIUDADANIA, RAGONVALIA SERA UN MUNICIPIO DE AVANZADA, AMBIENTALMENTE
SOSTENIBLE CON GRAN CALIDAD DE VIDA, PROYECTADO COMPETITIVAMENTE, CON UNA GESTION INTERSECTORIAL
INQUIETA QUE PERMITA ATENDER LAS NECESIDADES DE SUS HABITANTES, ASUMIENDO EL RETO DE RECONSTRUIR 5U
IDENTIDAD PUJANTE ¥ COLECTIVA PARA QUE EL MUNICIPIO SEA LA MONEDITA DE ORO DE TODOS.

3. MISION

LIDERAR EL PROCESOQ DE DESARROLLO MUNICIPAL, DE MAIERA EMPRENDEDORA, PARTICIPATIVA, EFICIENTE, EQUITATIVAY
SOSTENIBLE, CONTRIBUYENDO AL MEJORANIENTC DE VIDA DE LOS HABITANTES RAGONVALENSES, EN ESPECIAL DE LA
INFANCIA, ADOLESCENCIA, JUVENTUD Y MUIER, GARANTIZANDO EL USC TRANSPARENTE, PERTINENTE Y RACIONAL DE LOS
RECURSOS PUBLICOS Y NATURALES, EN CONCORDANCIA CON LAS POLITICAS TRAZADAS POR LOS GOBIERNOS
DEPARTAMENTAL Y NACIONAL.

4. RESENA HISTORICA DEL PLAN DE DESARROLLO

Este documento se constituye en el resultado de una amplia propuesta de participatién ciudadana y accidn democrética ya que
la Alcaldesa Municipal, Sefiora Sandra Caicedo, en el Bropdsito de cumplir lo plasmado en su Programa de Gebierno “Unides por
el Cambio”, proporeiond como directriz esencial al equipo responsable de la Formulacidn del Plan de Desarrollc Municipal, su
ampefio en generar un proceso de gestion participativa que, ademas de incluyente, facilitara a todos los sectores saciales del
municipio su vinculacién en los procesos de transfarmacidn y toma de decisiones.

1. DIAGNOSTICO

La Alcaldesa Municipal, Sefiora Sandra Caicede, en el proposito de cumplir lo plasmado en su Programa de Gobierno “Unidos
por el Cambio”, proporcioné como directriz esencial 2! equipo respensable de {a Formulacion del Plan de Desarrollo Municigal,
su empefio en generar un procesc de gestion participativa que, ademas de incluyente, facilitara a todos los sectores sociales del
municipio su vinculacion en los procesos de transformacion y toma de decisiones,
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Con esa directriz, el equipo responsable de Iz formulacién del Plan de Desarrolfo Municipal, disefié actividades crientadas a
facilitar 3 todos los sectares sociales su participacién activa en este procesa de trabzjo, cuyo objetivo era establecer y reconocer
las prioridades y necesidades mas sentidas de la poblacién, a partir de su propia experiencia, valoracidn y diagnostico.

Se definid como estrategia el trabajo en talleres, y con el apoyo del equipe de la Administracién Municipal se desarrollaron 4
concurridas y exitosas jornadas de trabajo, para los diversas grupos de poblacién reunidos por sectores geograficos (veradas) y
con los sectores urbanos. Posteriormente, y como culminacién del proceso participative se realizé un Ultimo taller, con idéntica
organizacion, enfocado hacia los funcicnarios de ta administracidn municipal.

1.1. Aspectos Histéricos

En {a década de 1870 a 1880, como uno de los resultados de la guerra civil, algunas farnilias de Villa de! Rosario, Chindcota y
Pamplonita se desplazaron hacia la frontera con la Repdblica de Venezuela, donde hoy se asientan Ragonvalia y Herran.

Es asi como ¢con la autorizacién del abispo de Pamplona, Benifacio Tozcano, se construyd el primer cementerio catdlico, en el
sitio que hoy ocupa la Hacienda “la Alambra”.

Ya en 1877, los Sefiores Escoldstico Contreras, Juan Zagudn Tarazona y Ana Cleotilde Carrillo, donaron para el poblado algunos
terrenos, correspandientes al sitio que ocupa la cabecera municipal y donde se levantaron la plaza, e templo y las principales
calies.

Ese mismo afo de 1877, Mediante Decreto del 30 de septiembre, el gobernador de Santander, Doctor Alejandro Pefia Lozano,
cred el municipio de Planadas, integrade por los carregimientos de Planadas y Mundo Nuevo (actual Herrdn)], con cabecera
municipal en Planadas.

1.2 Localizacion

Ei Municipio de Ragonvalia, cuya altura es de 155¢C msnm, esta localizado aproxim'édamente a 75 km al suroriente de la ciudad
de San José de Cliclita, en la frontera con fa Republica de Venezuela, en latitud Norte entre los 72 35"y 72 40" y longitud al oeste
del meridiano de Greenwich. (Véase Mapa 1)-

MUMICIEIQ DE
RAGONVALEA
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Mapa 1. Localizacion del Municipio de Ragonvalia
Fuente. Planeacion Municipal - 2008

1.3 Situgcidon Regienal

El municipio de Raganvalia se halla integrado a los municipios de [a Provincia de Ricaurte junto con Herran, Toledo, Bochalema,
Durania, Labateca, y Chindcota, Este Gltimo es el cantro subregional de la provincia, concentrando ta mayoria de servicios
institucionales. {Véase Mapa 2}

£l Municipio de Ragonvalia tiene los siguientes limites: por el norte con el Municipic de Villa de! Rosaric en una extension de 7,
06 km v con el Municipio de ios Patios en una extensién de 1, 08 km. Por el Cccidente, con el Murnicipio de Chindcota en una
extensién de 15, 1 km. Por el Oriente con la Regublica Bolivariana de Venezuela, en una extension de 14, 3 km. Al sur, con el
Municipio de Herran, en una extensién de 13, 65 kwnj.

i

=

Mapa 2. Situacién regional de Ragonvalia
Fuente . DANE 2005

1.4, Aspectos Politico- Administrativos
1.4.1.  Organigrama de la Administracién Municipal.

El Organigrama actual se muestra en [a Figura 1.
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Figura 1. ORGANIGRAMA 1

El Organo legisiativo, iHonorable Concejo Municipal

El Grgano legislativo, Honorable Concejo Municipal estd compuasto por nugve {9) Honorables Concejales, 2009 asi:
1. Richard Alexander Orduz Duarte 2. Francisco Javier Contreras
3. Daniel Arturo Barrientos- 4. Rdémulo Caicedo Escobar

DIOS UNION SABER
“La mejor Jnstitucidn T écnica de la Regidn”

Ragonvalia N. §. Email codinsemahoimail.com Telelax N°. 5869033
' 71




Anstitucion Eoucativa
Colegin “FRuestra Sefora ve la fAlereed”
Fagonpalia P:S

Regolucion Gficial 2. 001723 del 10 ve Foviembre ve 2006
Cmanava be g Secretaria be Eoucacion Wepartamental

DANE 154599000043 RUT 89501582-4

5. Henry Rincon : 6. Jes(s Osvaldo Pefia C:
7. Santiago Esquivel 8. Clodoaldo Latorre .
9. David Ortiz Porras

1.4.2.  Veredas y Sectares Urbanos del Munitipic

El Municipio, en el drea rural, cuenta con catorce {14} veredas; elias son: La Alambra, La Unidn,, San Miguel, Honda Norte,
Babilonia, Tachirita; El Progreso, Santa Barbara, Cafiuelal, Agua Linda, Sombrerito, Naranjai, San José y Caliche. Véase Mapa 3.

VEREDAS MUNICIPT) 105

/ﬁ RAGONVALILA
) s - <:') O1. LA ALAMBRA
— T y

T ; ;
i 7} 133 i }’

0% NARARIAL
03 ACUA LINDA
T O, SOMBRERLITO

kN OF. PROGRESO

a6, CANUELA

07, SAN JOSHE

08, SANTABARBARA
09 CALICHE

10, $AM MIGUES.

L1, FONDA MORTE
12 TAGHIRITA

13 FLARLLOMIA

L LA TINTHON
CABRCERA
MUPHCIPAL

Mapa 3. veredas municipio de ragonvalia

Fuente. Planeacién Municipzal 2008

Constituyen la cabecera municipal estos siete (7) barrios: Los Naranjos, Las Fiores, Centenario, La Humiidad, £l Centro, El
Carmen y Juan XXIIl. Véase iocalizacién de la cabecera municipal en et Mapa 3.

1.4.3.  Juntas de Accién Comunal y Asociaciones Municipales.

1.4.3.1. Jjuntes De Accién Comunal Caseo Urbano

Cada uno de los barrios tiene una junta de aceidén Comunal, asi:

Cuadro 1

Presidentes Juntas de Accién Comunal Casco Urbano ~ Munitipio de Ragonvalia
{Actualizado a 30 de marzo de 2 007}

“BARRIO C1/PRESIDENTE
LAS FLOREZ LUIS ALBERTO CONTRERAS
LOS NARANJOS ANTONIO CARDONA
JUAN XXl ALBERTO JAUREGUI
EL CARMEN JOSE ACEVEDC MARINO
CENTENARIO JORGE BOHORQUEZ
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CENTRQ ALBERTC CAMILO FERNANDEZ

LA HUMILDAD

1.4.3.2. Juntas de Accién Comunal Zona Rural,

Las catorce {14) veredas del Municipio tienen cada una su junta de Accién Comunal. Las juntas al momento del diagnostico se
encuentran en proceso de eleccion. :

Presidentes Juntas de Accién Comunal Sector Rural ~ Municipio de Ragonvalia

2.1 Caracteristicas Dermogrdficos

De acuerdo a las estadisticas DANE 2005 e} Censo poblacional del Municipio de Ragonvalia es de 6757 habitantes.

Del totai de la poblacién del Municipio, el porcentaje de poblacién por género es de 51 % para los hombres y el 48% para las
mujeres. Véase Figura 2.

Distribucién por género

8

- 1

Ormujeres
Elhortres

o B 888

Figura 2. Fuente Dane 2 005
La distribucién poblacional por localizacidn geogréfica es: En el drea rural 5% y en el érea urbana 41%. Véase Figura 3.

4M1%

Gistribucion por localizacion

O Urbana
Ol Rural

Figura 3. Fuente Dane 2 005
En la estructura de la poblacién por sexo y grupos de edad, se evidencia el efecto de [a migracién por sexo y edad sobre
mortalidad masculina. Véase Figura 4.

Cuadro 3
Distribucién de la Pablacién por Grupos de
edad, génera y drea de residencia
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ESTRUCTURA DE LA POBLACION
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Revisado el estado conyugal de los habitantes de la poblacién se encuentra, entre otros, que el 10.8% de las personas de
Ragonvalia vive en.unién libre, el 26% de las personas estd casado, el 54.4% estd soltero y el 4.1% de las personas estd
separado o divorciado. Véase Figura 5.

Estado conyugal de los habitantes
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Figyre.o

Soltero Casado Unién Libre Viudo Separado
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2.2, Caracteristicas Sacio — econémicas.

2.2.1.  Necesidades Bdsicas insatisfechas. :

De acuerdo a las necesidades bésicas insatisfechas en |a poblacién, se presenta a continuacion ei anélisis realizado:
- Hogares en viviendas inadecuadas

Cuadro 4

Hogares en Viviendas Inadecuadas

Fuente: Sishén Ragonvalia-Actualizacién 8 de enero de 2008,

- Hogares que habitan en viviendas sin servicios basicos, carencia de servicio de agua potable vy eliminacidn de
excretas.

Cuadro 5
Hogares sin Sanearmiento Bdsico

- Hogares con hacinamiento critico, en cuya vivienda la relacidén personas por habitacion fue superior a tres (3}
(incluyendo sala, comedor y dormitorio y, excluyendo cocina, bafio y garaje): 130 hogares en hacinamiento.

- Hogares con alta dependencia econdmica, donde existen més de tres (3} personas desocupadas por una ocupada y
donde el jefe haya aprobade como maximo dos afios de educacidn primaria: Existen 143 hogares con alta
dependencia econdmica. ’ .

- Se puedeﬁconsiderar gue en el municipio no se presenta poblacidn en condiciones de miseria extrema. Aguelios
considerados pobres serian los registrados en el Sishén, quienes se encuentran clasificados en dos niveles como se
describe a continuacidn:

- Nivel 1 Rural: 1762 Urbzna: 655
- Nivel 2 Rural; 1227 Urbana: 1671

2.2.2.  Economia, Procesos Productivos y Empleo.
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El municipic de Ragonvalia, segln estudios del DANE caracterizado por una economiz basada principalmente en tres
actividades: el intercambio comercial con la Republica de Venezuels, el cultivo de café y la ganaderia.
Actualmente, la economia del Municipio se enmarca en tres sectores principales, asf:

- Sector Comercial.
E! municipio conserva su vocacién comercial (principalmente en el drea urbana}; sin embargo, debido a que el intercambio
comercial de Colombia hacia Venezuela disminuyd ostensiblemente por esta zona, se presentz en menor escala. Las actividades
comerciales generan empleo parz los propietarios y en algunas ocasiones para el nlcleo familiar. Existen actuzimente,
debidamente registrados, ciento treinta y seis (136} establecimientos comerciales, los cuales se caracterizan por tener poco
surtido en su especizalidad, lo gue es ocasionado por el bajo capital invertido y las pocas ventas que realizan.

Cuadro 6
Actividades Comerciales

i
COMERC!
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7 Fuente: Umata {Censo elaborado en abril de 2008}

El principal dia de actividad comercial (dia de mercado), es el domingo y se desarrolla alrededor del Centro de Acopio,
comunmente llamado Plaza de mercado; sitic notablemente deteriorado, que no cumple con las normas de higiene minimas ni
con {as especificaciones para la exhibicidn y vernta de productos como carnes, verduras, frutas y comidas preparadas. Asi mismo,
no tiene una bateriz de bafios, no dispone del lugar con servicio de agua pars lavado de productos, no posee un sistema
adecuzde para el lavado del propio local, ni cuenta un sitio adecuado para la disposicién de basuras, entre otras varias falencias.

2.2.3. Educacién

2.2.3.1. Organizacion y Distribucién de la Poblacién Escolar

L2 educacidn en la municipalidad estd organizada de la siguiente manera: una Institucion Educativa vy dos Centros Educativos.
Véase Cuadro 9. Todos corresponden al Sector Oficial y 12 existe ninguno del sector privado. La Institucidn educativa estd
localizada en el drea urbana y los Dos Centros Educativos corresponden a las Sades del Area rural.

Cuadro 9
Instituciones y Centros Educativas Municipio de Ragonvalia

EDES

Calegio Nuestrg Sefiora de la Merced Cabecera Municipal
1. La Unién Vereda La Unién
2. Honda Norte Vereda Honda Norte
3. Tachirita Vereda Tachirita
4. Caliches Vereda Caliches
5. Babilonia Vereda Babilonia l

1 6. S5an Miguel Vereda San Miguel
1. Buenos Aires Vereda Buenos Aires
Z.la Alambra Vereda La Alambra
3. SanJésé ) Vereda San losé
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4. Cafiuelal Vereda Cafuelal

5. Santa Barbara Vereda Santa Birbara
6. Modelo Pedagogico TRANSFORMEMOS.

Vereda Buenos Aires

Fuente Institucion Educativa y Centros Educativos

La poblacion escolar del Municipio de Ragonvalia, con corte 2 Abril de 2008, asciende a novecientas cincuenta y nueve {958)
educandos debidamente matriculados en una institucidn o Centro Educativo. Custrocientos Ochenta y Ocho (488) estudiantes
se educan en el érea urbana y cuatrocientos setenta y uno {471) en el drea rural. Del total de estudiantes, cuatrocientos siete
(407} adelantan bachillerato, guirientos cuarenta {540) primaria v doce [12) corresponden a aduitos que se preparan
académicamente s través del programa transformemos. Véase Cuadro 10.

De acuerde al Censo del afio 2003, la poblacién entre los siete (7) y los diecisiete {17} afios de edad, que no asiste a alguna
Institucidn educativa, es de 329. Y la pablacidén de més de 25 afios de edad, que no sabe leer y escribir, asciende a 374.

El nimero de Docentes para todo el municipio es de cincuenta y una (51), incluidos rectores y coordinadores.

El Ministerio de Educacidn Nacional propune relaciones técnicas antre alumno y docente, que son el conjunto de indicadores
sobre la distribucién, manejo y utilizacién del persenal docente, que sirven para identificar tendencias y fijar compromisos para
superar [as deficiencias gue se pueden encontrar en i2 gestién del componente humano.

5. POLITICAS GENERALES DEL PLAN DE DESARROLLO

Tiene como sustento el Plan Nzciona! de Desarroflo, el Plan de Desarrollo del Departamento Norte de Santander, El
ordenamiento Territorial del Municipio y la informacidn existente en las Dependencias de la Alcaldia Municipal BUSCA:,

5.1. El Desarrolio Humane Sostenible con enfoque social es el eje fundamental del desarrollo econémico local.

5.2 Se priorizardn las inversicnes con mayor groyeccion y beneficio social,

5.3. Los programas, subprogramas y proyectos seran concurrentes con la Visidn det Esquerna de Ordenamiente Territorial.
5.4. En la ejecucidn del Plan de Desarrolio, Las Iineas estratégicas, los programas, subprogramas y proyectos, serdn

adelantados con énfasis en la pertinencia y refevancia de los mismas, buscando alcanzar optimos niveles de eficiencia y eficacia
en la generacién de tejido social.

5.5. Los Programas, Subpragramas y proyectos gue demuestren sostenibilidad, seran priorizados.
6. PRINCIPIOS Y VALORES QUE GUIAN £L PLAN DE DESARROLLO
Los principias y valores que guian el pian de desarroilo son los siguientes:

1.1 Este Plan de Desarrollo serd un promotor de (a participacidn ciudadana, corresponsable y organizada; que impulse
nuevas formas de gestién y de relacién que se traduzcan en mayor confiabilidad de los ciudadanos para asegurar la continuidad
y Ia evolucién de cualquier proyecto de gobierno.

1.2 Bl Plan de Desarrollo estd decidido en funcién de la ética por el respeto a las diferentes expresiones politicas,
idecldgicas, retigiosas y culturales que surgen en la escena ciudadzana como representacion de la diversidad de pensamiento v
de estilos de vida que estan presentes en la dindmica social de Ragonvalia. En esta direccidn, el establecimiento de una ética
social democrdtica es el eje articulador de un ejercicio de gobierno incluyente, amplio, abierto y participativo.
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TITULO H

LINEAS ESTRATEGICAS, OBJETIVOS GENERALES, OBJETIVOS
- ESPECIFICOS, PROGRAMAS, SUBPROGRAMAS PROYECTOS Y METAS
CAPITULO §

LINEA ESTRATEGICA 1. RAGONVALIA INTEGRADORA Y CON SENTIDO SOCIAL

1.1. OBJETIVO GENERAL

Promover el bienestar y desarrolio social de los Ragonvalens::s, enfatizando en los derechos y deberes de los grupes poblaciones
vulnerables: infancia, adolescencia, juventud y adulto mayor; procurando una educacién, salud, vivienda y un medio ambiente
sano, integrales en cobertura v calidad con rentabilidad social; centrada en principics v valores con convivencia pacifica;
afirmando el sentido pluralista de inclusian y el respeto; dignificando el papel de la mujer en la construccidn de |2 sociedad para
posicionar Al municipio como un referente de desarrclio soclzl, de la cultura, recreacion y el deporte,

1.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS, PROGRAMAS, METAS DE RESULTADO, SUBPROGRAMAS, PROYECTOS Y METAS DE
PRODUCTO DE LA LINEA ESTRATEGICA 1.

1.2.1.  Secter Educacién.

1.2.1.1. Objetivo Especifico. Promover y regular condiciones que garanticen s los educandos, docentes y padres de Familia, en
el marco de educacidn como derecho, actividades que incentiven el desarrollo de las capacidades humanas para utiiizar de a
mejor manera las oportunidades vy lograr vidas satisfactorias y dignas.

1.2.1.2. Programas
v Cobertura Educativa.
¥ Calidad Educativa.

1.2.1.3. Metas de Resultado.
o Lograr y mantener la cobertura educativa en el 90% para los nifios, nifias y jévenes en edad escolar del Municipio de
Ragonvalia.
o Incrementary /o mantener el astdndar de puntaje icfes.

b
N
1t
S

VVYYYYY]

Subprogramas.
infraestructura

Gratuidad.

Transporte escalar
Restaurantes escolares
Educacion Extra edad.
Capacitacion.

Herramientas para la calidad.

1.2.1.5. Proyectos.

.

+  Mejoramiento de la Institucién Educativa, Colegio Nuestra Sefiora de la Merced.

-

s Mantenimiento de las sedes de los Centros educativos.

*,

¥+ Brindar con la Colaboracion de 1a Gobernacion de Norte de Santander apoyo a los educandos del Municipio
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5,
Lo

Ofrecimiento de subsidios para transporte escoiar.

Alimentacion Escolar.

Proyecto Transformemos

Capacitacion a Estudizntes en pre-icfes,

Formacidn y capacitacion de Docentes,

Adecuacidn y Dotacién Sala de computo e internet y biblicteca virtual en {a zona urbana de la pobiacién
Dotacion de material didéctico. ' ‘

.
Lx]

4,
D

.
L3

*,
X3

*,
O

+
ay

1.2.1.6.Metas de producto.

= Construir una {1) mejora locativa en el Colegic Nuestra Sefiora de la Merced.

= Reazlizar doce {12) mantenimientos en las sedes de los Centros Educativos, durante los cuateo (4) afios.

4+ Otorgar mediante subsidios entre novecientos y mil cupos en instituciones y centros educativos a escelares de niveles

1y 2, anualmente.

Otorgar trescientos {300) subsidios para transporte escolar, anualmente.

Brindar alimentacién escolar al 100 %estudiantes de los nivelas 1y 2 del Sisbén del Municipio..

Capacitar en pruebas del estado a todos los estudiantes matriculados en el grado 11 de la Institucién Educativa Colegio

Nuestra Sefiora de la Merced, durante los afios 2008 a 2011,

= Capacitar a cincuenta y un (51) docentes en métodos pedagégicos.

4 Adecuary dotar de una {1) sala de computo e Internet en |2 zona urbana de |a poblacién.

- Dotar de material didéctico a los catorce (14) centros educativos de acuerdo a la prioridad.

& Gestionar ante fas autoridades competentes en el tema de la educacién, darle cumplimients al énfasis agraindustrial y
lograr para los grados diez v once inicien sus estudios superiores con carreras tecnoldgicas buscando articulaciones
con institutos y/o universidades.

 + &

1.2.1.7. Metas de producto.

Elaborar y divulgar mediante {3000) piezas de evocacion histdrica v cultural.

En el marco de las festividades del mes de Enerc, organizar y realizar tres (3) festivales culturales, religiosos y artisticos
en honor al patrono San Manuelito de Atocha.

Organizar y realizar cuatro {4) eventos culturales y artisticos con ocasidn del dia del Municipio.

Apovar y consclidar la formacidn de cincuenta {50] jévenes con vocacidn artistica musical.

Capacitar a doscientos (200) nifios y jévenes con vocacién lecto - escritora.

Apovyar |z preparacion de (4) formadores artisticos y gestores eulturales del Muaicipio.

Atender ochocientas {800) visitas de aduitos, jovenes y nifios cada anualidad a las diferentes dependencias de fa Casa
de |a Cultura (Biblioteca, sala de Comiputo, talleres). ‘

-

e

_CAPITULO H.
LINEA ESTRATEGICA 2 - RAGONVALIA EMPRENDEDORA, ORGANIZADA Y PRODUCTIVA

2.1. OBJETIVO GENERAL.

Propiciar condiciones desde la perspectiva del desarrollo sostenible para el aprovechamiento de las ventajas comparativas de
Ragonvalia en localizacion, medio ambiente y recurso hidrico, mejorando su competitividad y ampliando las oportunidades para
la generacién de ingresos optimizando los procesos producti-ros y fomentando la creacién y consolidacion de de asociaciones ¢
microempresas.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS, PROGRAMAS, METAS DE RESULTADQ, SUBPROGRAMAS, PROVECTOS Y METAS DE
PRODUCTO DE LA LINEA ESTRATEGICA 2.
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2.2.1.  Sector Agropecuario y de productividad.
2.2.1.1. Objetivo Especifico. Hacer productivo, sostenible y competitivo el Sistema Agropecuario y de turismo del Municipio.
2.2.1.2. Programuas.

v Produccién agropecuaria.
v Sistema Agropecuario
¥ Capacitacidn para la productividad

2.2.1.3. Metas de Resultado
o Brindar asistencia técnica a cuatrocientas {400) familias del sector productivo agropecuario.
¢ Adecuar El Centre de acopio para los 8000 habitantes de Iz regidn fronteriza usuarios y productores agropecuarios.

2.2.1.4. Subprogramas.

> Formulacién y ejecucion del Plan de Asistencia Técnica Agropecuaria.
> Infraestructura para el acopio y comercializacidn del sistema agropecuario.
3> Turismo.

—_ 2.2,.1.5. Proyectos.

P Asistencia Técnica

% Remodelacidon Centro de Acopio
% Capacitacidn Turistica

“ Capacitacidn y productividad

2.2.1.6. Metas de-Producto

4 Incrementar la produccién de frutales transiterios en 10000 kg /afio
~ Renovar y/o sembrar 5000 pidntulas de café.
£ Incrementar fa produccidn de cafia en 20000 kg/afio
= Incrermentar ta produccidn de frutales permanentes en 4000 kg/afio
«+ Incrementar |a produccidn de arracacha en 5000 kg/afio
+  Ingrementar la produccidn lechera en 1600 i/afio

4 impulsar el programa agro ingreso seguro en diez { 10) familias dedicadas af sector productivo agropecuario
4+ Remodelar El Centro de Acopio (1) del Municipio de Ragonvalia,

- Capacitar a treinta (30) personas para la atencidn al turista.

+  Generar tres {3) capacitationes SENA, de acuerdo a |z oferta laboral
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DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE RAGONVALIA
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2008-2011
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SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION 2008 2009 2010 2011
- ECUCACICN 84,317,305 87,053,201 91,405,861 | 55,975,154
ALIMENTACION £SCQOLAR 18,580,989 15,093,347 15,840,014 | 15,632,014
SALUD
Régimen Subdiade 5GP-Continuidad 546,165,324 | 582,360,634 | 611,478,665 642,052,598
- Régimen Subsidiada SGP-Ampliacion 10,474,365 10,215,770 10,730,758 | 11,267,295
Régimen Subsidiado Fosyga-Continuidad 349,351,826 | 366,861,417 | 385,204,488 | 404,464,712
— Régimen Subsidiado Fosyga-Ampliacién 50,000,000 | 52,500,000 55,125,000 | 57,881,250
Fosyga-Reajuste UPC 15,000,000 15,750,000 16,537,500 17,364,375
Salud Publica 44,752,893 47,234,703 49,556,438 | 52,076,259
DEPQRTE Y RECREACION 24,771,275 22,522,058 23,648,160 | 24,830,568
CULTURA 43,825,456 43,141,542 45,295,111 | 47,563,610
SGP 18,578,456 | 16,831,542 17,736,611 18,622,885
— Estampilla Pro Cultura 25,250,000 | 26,250,000 | 27,562,500 28,540,625
AGUA POTABLE 404,322,323 | 350,000,000 | 345,000,000 | 320,000,000
LIBRE INVERSION 726,655,086 | 768,780,389 | 791,843,800 831,435,990
— LIBRE DESTINACION
ICLD-20% SGP Libre Destinacidn {Inversidn) 108,739,249 | 153,756,077 | 158,368,760 | 166,287,198
ICLD-20% SGP Recursaos Propios (lnversidn) 27,120,000 32,544,000 38,052,800 | 41,005,440
Venta de Servicios 30,000,000 0 0 1 0
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Deguello Ganadc Menor 4,50C,000 4,725,000 5,000,060 5,225,000
Fonde de Seguridad 15,000,000 15,750,000 16,537,500 | 17,364,375
Sobretasa Gasolina 80,000,000 84,000,000 88,200,000 1 92,610,000
Tercera Edad ) 17,000,300 17,850,000 18,742,500 19,679,625
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