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PROPUESTA DIDACTICA MEDIA TECNICA

1. DENOMINACION DEL PROGRAMA:

El programa se denomina Técnico en Asistencia Administrativa, del Servicio Nacional de

Aprendizaje- SENA es identificado con el codigo 134101.

2. JUSTIFICACION:

Desde un andlisis de contexto, desarrollado, mediante una encuesta aplicada a estudiantes de
octavo y noveno, asi como la observacion participante en las dinamicas sociales y econémicas
del Corregimiento de La Vega y la revision documental de los proyectos de vida de los jovenes
de noveno grado, se obtuvo informacion confiable y oportuna, frente a la decision de elegir la
especialidad de asistencia administrativa, para ser desarrolladas en el nivel de educacion

media técnica en articulacién con el SENA.

El Corregimiento de la Vega, es una region econémicamente activa en el sector agropecuario
y del comercio, sin embargo, el desarrollo de estas actividades no estan tecnificadas, es mas
en su gran mayoria los habitantes, no llevan un control adecuado de sus niveles de ingresos
y egresos. De otra parte, el trabajo al jornal, es una modalidad muy comun en la region, pero
la desinformacion sobre normas laborales, ha llevado a la subvaloracion del trabajo, limitando

el bienestar econdmico de las familias.

Si bien es cierto, que tanto los jovenes como sus familias idealizan la ciudad como medio de
desarrollo personal y social, no se desconoce el gran potencial natural de la regién, por esta
razon se pretende que el desarrollo del programa Asistencia Administrativa, brinde
herramientas conceptuales, actitudinales y procedimentales, para administrar de forma
efectiva, los recursos con que cuentan las familias, a través de la generacion de ideas
realizables de negocio, efectivo control econémico y de inventarios de sus proyectos
productivos, asi como las demas competencias de atencién al cliente, gestion documental,
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organizacion de eventos, manejos de néminas, que permitiran, el reconocimiento del
patrimonio material e inmaterial del sector rural, sin tener que necesariamente desempefiar,
labores netamente agropecuarias, pues es claro, que la administracién y los principios

contables, son aplicables en todos los contextos de la vida.
3. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

3.1 General. Desarrollar la especialidad de técnico en Asistencia Administrativa, en el nivel de
educacidén media en articulacion con el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, contribuyendo
en la consolidacion y realizacion de proyectos de vida en los jovenes, propiciando la
valoracion por lo propio y lo comdn, generando opciones de progreso y desarrollo en el

Corregimiento La Vega — Cachira Norte de Santander.
3.2 Especificos:

e Brindar orientacion vocacional, desde los intereses de los jovenes Y la realidad de contexto

al que pertenecen.

e Resignificar y adaptar el curriculo institucional, de manera que sea pertinente con las
apuestas de formacion de la modalidad Asistencia Administrativa, en articulacion con el
SENA.

e Formar los estudiantes en competencias y habilidades administracién de recursos, gestion
documental, atencion y servicio al cliente, disefio de servicios y productos especificos,
procesamiento de informacion, contabilizacibn de las operaciones de la empresa,
proyeccion de mercados e intervencion en el mejoramiento de los programas

organizacionales, derivados de la funcién administrativa.
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4. ESTRUCTURA DIDACTICA DE FORMACION

4.1 Plan de asignaturas del area (Segun las competencias SENA-CIES)

ASIGNATURA
AREAS SENA INSTITUCION EDUCATIVA
COMPETENCIA
e Emprendimiento
1 |EMPRESARIAL e Atencién al cliente
e FEticay Cultura de Paz(T)
e Contabilidad
2 [FINANCIERA ¢ Matematica

e Estadistica

3 |DOCUMENTAL e  Produccion Documental

e Educacion Fisica
4 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO(T) e Recreacion y Deportes
e Legislacién Laboral

5 |UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS e Tecnologia e Informéatica
6 |INTERACCION EN LENGUA INGLESA e Inglés
7 |COMUNICACIONES e Lengua Castellana

e Induccion

8 |INDUCCION ETAPA PRACTICA EVALUACION e
e Empresa comercial didactica

4.2 Intensidades horarias de la media técnica (Segun propuesta)

10° 11°

AREAS Y/O ASIGNATURAS H HA IHS HA
AREA TECNICA

Contabilidad 2 80 2 80

Empresa 1 40

Atencién al cliente 1 40

Produccién y gestion documental 2 80 2 80

Proyecto empresa comercial didactica 1 40 1 40
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4.3 Modelo y Estilo Pedagogico.

4.3.1 Modelo pedagogico de la Institucion Educativa Reyes Araque. De acuerdo a lo
contemplado en el PEI, la Institucion Educativa Reyes Araque teniendo en cuenta el contexto,
el entorno social, econémico y cultural de la poblacién estudiantil del corregimiento de la Vega
Céchira Norte de Santander toma algunos elementos del enfoque constructivista
enmarcandose en un modelo pedagogico de la teoria del aprendizaje significativo, basado en
el desarrollo de procesos que busca identificar y potenciar las habilidades, desarrollar

competencias y formar en valores.

4.4. Planeamiento Curricular: Nucleos teméticos o unidades (Grados -10° - 11°). En el
documento técnico para el programa Asistencia Administrativa, se encuentra toda la ruta de

competencias, nucleos tematicos y aspectos de evaluacion.

A continuacion se presentan las competencias técnicas y las horas estimadas a desarrollar en

los grados décimo y undécimo.

Horas Grado

N° Competencias Técnicas Estimadas 10 IHA Gr?ﬂg & IHA al-j—trgr?gjrgo
SENA IHS
Aplicar préacticas de proteccion ambiental,
1 seguridad y s,alllud en el traba;o de acuerdo con 48 1 40 8
las politicas organizacionales y la
normatividad vigente
2 Atender clientes de acuerdo con procedimiento 9% 2 80 16

de servicio y normativa.

Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y
3 efectivos, teniendo en cuenta situaciones de 48 1 40 8
orden social, personal y productivo

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el
4 | marco de la constitucion politica y los convenios 48 1 40 8
internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas

5 o 192 2 80 2 80 32
técnicas.
Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto
6 productivo y social de acuerdo con principios 48 1 40 8

éticos para la construccion de una cultura de paz.
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Generar habitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales.

48

40

Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

48

40

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos sociales y laborales
segun los criterios establecidos por el marco
comun europeo de referencia para las lenguas

192

80

80

32

10

Razonar cuantitativamente frente a situaciones
susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

48

40

11

Reconocer recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

144

40

80

24

12

Registrar informacion de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico.

192

80

80

32

13

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

48

40

14

Tramitar correspondencia de acuerdo con
procesos técnicos y
normativa

96

40

40

16

15

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con
las necesidades de manejo de informacion.

48

40

TOTAL HORAS COMPETENCIAS

480

640

224

16

Resultados de aprendizaje etapa practica

864

TOTAL HORAS

2208
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4.5 Ejes integradores y transversalidad

CIENCIAS ) ) EDUQACION N ) TECNOLOGIA
COMPETENCIAS |[NATURALES Y| CIENCIAS EDUCACION | ETICAY FISICA, |EDUCACION HUMANIDADES | MATEMATICAS E
TECNICAS EDUCACION SOCIALES ARTISTICA | VALORES |RECREACION| RELIGIOSA INFORMATICA
AMBIENTAL Y DEPORTE
Aplicar practicas de Recursos [Sociedad, estado| Perspectivas |El respeto a|Documentacion Comprensién de| Interpretoy Utiliza
proteccion renovables y no| v politica. lavida |de esquemas.| Teoriadela la comparo adecuadamente,
ambiental, renovables Derecho al Creatividady |La Empatia | Consultas de creacion  |Escribo eninglés| resultados de enla
seguridad y salud Cuerpo trabajo reciclaje disciplinas  |El amor propio| saludos, frases | estudios con |presentacion de
en el humano, Seguridad vial El derecho | deportivas. |Comunidad de| sencillas 'y informacion informes y
trabajo de acuerdo | autocuidado Moldeado |al trabajo y a| Estilos de Vida amor anuncios. estadistica, trabajos
con las politicas Técnicas de |la seguridad| Saludable. Diligenciaen |provenientesde | escritos, las
organizacionalesy | Estilosdevida | Sistema de color. La El cuerpo |inglés formularios|  diferentes herramientas de
la saludables |seguridad social autoestima templo de con datos fuentes. office como
normatividad vigente Dios personales. procesadores de
Generar habitos Las La danza textos, hojas de
saludables de vida | profesiones. célculos y
mediante la presentacion de
aplicacion de Los sistemas diapositivas.
Programas de
actividad fisica en
los contextos
productivos y
Sociales
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forma oral y escrita
dentro de Contextos
sociales y laborales
segun los criterios
establecidos
Por el marco comudn
europeo de
referencia para las
lenguas

Origenes,
revoluciones y su
impacto en
situaciones
politicas,
econémicas,
sociales 'y
culturales
posteriores.

Proyecto de
vida

saludo y solicitud

Diligencia en
inglés
formularios con
datos
personales.

EDUCACION
CIENCIAS | N FiSICA ) TECNOLOGIA
COMPETENCIAS [NATURALES Y| CIENCIAS EDUCACION | ETICAY RECREACI'O EDUCACION HUMANIDADES | MATEMATICAS E
TECNICAS EDUCACION SOCIALES ARTISTICA | VALORES RELIGIOSA <
AMBIENTAL NY INFORMATICA
DEPORTE
Producir los La Materia derechos y Caligrafia |Comunicaci| Planillajey |Comunidades| Escriturade Utiliza l6gica Utiliza las
documentos que se| Descripcién y | deberes delos |Teoria del color| 6n asertiva | organizacion de Dios textos siguiendo |matematica para|herramientas de
origen de las clasificacion de| ciudadanos Comprension para la deportiva Dialogo de reglas la elaboracién de| Office para la
funciones objetos. Sistemas criticay per |convivencia| Coreografia amor ortograficas y ([facturas, cuentas| elaboracién de
administrativas politicos y formativa de la fen contextos El valory el | conservando la de cobroy documentos
siguiendo la norma | Comparacion econémicos cultura visual. | sociales. |Reglamentos| sentidodela | cohesiényla |demas soportes.|segln la norma
técnicay la entre masa, | Organizaciones Las deportivos vida. coherencia. Calcula vigente.
legislacion vigente. pesoy gue resuelven La diferencias La comunicacién| porcentajes, |Aplica principios
Organizar la densidad. las necesidades | autoexpresion efectiva. descuentos. | de archivo bajo
documentacion Factores béasicas (salud, Relaciones Escrituraen | Tablas de valor | la creacién de
teniendo en cuenta |ambientalesde| educacion, interpersona inglés de carpetas y uso
las normas legales |contaminacion. vivienda, les. comunicaciones | Proporcionesy |de unidades de
y de la organizacion. servicios empresariales razones. almacenamiento
Interactuar en publicos, vias de Valores
lengua inglesa de comunicacion) Universales. Expresiones de
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EDUCACIO
CIENCIAS ] N N FISICA ) TECNOLOGIA
COMPETENCIAS INATURALES Y| CIENCIAS EDUCACION | ETICAY RECREACI’ EDUCACION HUMANIDADES|MATEMATICAS E
TECNICAS EDUCACION SOCIALES ARTISTICA | VALORES - RELIGIOSA "
AMBIENTAL ONY INFORMATICA
DEPORTE
Gestionar procesos |Clasificacion de Las El hombrey |La persona |Conductas y| Culturacomo | La publicidad Funciény Solucién de
propios de la organismos en |caracteristicas de sus que habilidades |expresion de la ecuacion problemas con
cultura grupos un paisaje instrumentos | trasciende | motoras | riqueza de la cuadratica tecnologia
emprendedoray [taxonémicos de| natural y de un musicales. |hacia el arte| basicas persona.
empresarial de acuerdo con | paisaje cultural | Partes de una | del buen (audio
acuerdo con el perfil las obra teatral, vivir motriz, viso | La importancia
personal y los caracteristicas |[Relaciones entre| clases de |Pensamient|motriz, tactil,| de la familia
requerimientos de |de sus células.| el climaylas |composiciones| o éticoy |locomocion como
los contextos actividades dramaticas, moral  |Coordinacién| institucion Textos Estadisticay Internet -
productivo y social. Los econdémicas de juego dinamica |necesaria para| argumentativos | Probabilidad | Navegadores -
ecosistemasy| las persona dramatico, general. - | el desarrollo Buscadores -
Cétedradelapaz | el equilibrio dramatizacion Iniciacién a | integral de la Correo
Utilizar herramientas| dinamico entre| La diversidad la expresion| personay el electrénico
informaticas de sus étnica y cultural |Dibujo y pintura Ritmica bien de la
acuerdo con las poblaciones | Caracteristicas | Elementosy sociedad Funcién Suite de Office.
necesidades Relaciones sociales, cualidades exponencial y
De manejo de entre politicas, basicas del | Ser social Propuestas de Literatura funcién
informacion transmisién de | econdmicasy | color, Circulo |en basqueda convivencia | prehispanica logaritmica
Procesar enfermedades | culturales delas| cromatico, del bien que favorezca Lengua,
informacion de y medidas de primeras lineas, comun. el ecumenismo| lenguaje, habla
acuerdo a las prevenciény | organizaciones | Proyecciones. y el dialogo y dialecto.
necesidades de la control humanas Perspectivas. entre las
organizacion Ejercicios de religiones.
vista
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transferencia 'y
transporte de
energiay su

interaccién con

la materia

EDUCACIO
CIENCIAS ] N N FISICA ) TECNOLOGIA
COMPETENCIAS INATURALES Y| CIENCIAS EDUCACION | ETICAY RECREACI’ EDUCACION HUMANIDADES|MATEMATICAS E
TECNICAS EDUCACION SOCIALES ARTISTICA | VALORES - RELIGIOSA "
AMBIENTAL ONY INFORMATICA
DEPORTE
Razonar Aplicaciones |La utilidad de las|Teatro Danza y|Construccié| Juegos de L Neoclasicismo y| Proposiciones | Latecnologia
cuantitativamente | comerciales e | organizaciones Folclor. n del exploracion | alglesiapara | Naturalismo dentro del
frente a situaciones | industriales del politico- esquema de| en el medio |la construccion trabajo -
susceptibles de ser| transporte de |administrativas y valores natural. de la nueva Grafica, planay
abordadas de energiay de | suscambios a sociedad. bocetos.
manera matematica las través del tiempo
en interacciones | como resultado
contextos laborales,| de la materia | de acuerdosy
sociales y conflictos.
personales Las causas de Las Conjuntos Costo —
algunas olas de acciones |Ejercicios de| Semejanzasy beneficio de
Explico migracion y Lineas, gue buscan |calistenia de| diferencias La Resefia artefactos
Reconocer recursos|condiciones de | desplazamiento | Proyecciones. | instaurar los entre las tecnoldgicos. -
financieros de cambio y humano en Perspectivas. | una norma | segmentos diferentes Derechos sobre
acuerdo con conservacion |nuestro territorio | Ejercicios de |familiar para| corporales. |manifestacione Estadisticay bienesy
metodologia y en diversos a lo largo del vista. el logro de s del fenémeno probabilidad servicios
normativa. sistemas siglo XIXy la metas religioso
teniendo en |primera mitad del comunes.
cuenta siglo XX
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5. PROCESOS DE EVALUACION DE ESTUDIANTES (FORMATIVA)

5.1. Resultados de aprendizaje esperados. El estudiante de la Institucién Educativa Colegio
“‘Reyes Araque” de la Vega, al terminar la Educacién Media Técnica en el programa asistencia
administrativa, tendrd la capacidad de: Ser una persona idénea, con valores de

responsabilidad, empatia, emprendimiento y compromiso al mejoramiento permanente.

Transcribir, digitar y elaborar documentos empresariales, aplicando las normas
correspondientes. Conformar expedientes de oficina, archivar los documentos producidos de
acuerdo con las indicaciones del area, orientar al usuario, brindar informacién pertinente a sus
necesidades, con responsabilidad, asertividad y concordancia con los principios y valores de
la organizacién. Organizar, registrar y verificar inventarios. Registrar y controlar el préstamo de
documentos. Elaborar documentos comerciales aplicando las NIIF. Utilizar la suite de office
para la gestiébn administrativa. Desempefiar cargos en empresas del sector comercial,

industrial y de servicios.

5.2 Criterios de Evaluacién. Se tendran en cuenta los siguientes criterios de evaluacion
contemplados en el Sistema Institucional de Evaluacion: Desarrollo de Procesos Cognitivos o
del conocimiento Desarrollo de Procesos Cognitivos o del conocimiento (Saber Conocer) 50%
(Evaluaciones 30% y Evaluacion Acumulativa 20%), Desarrollo de Procesos Procedimentales
(Saber Hacer) 30% (Trabajos en Clase 25% y Trabajos Extra Clase 5%) y Desarrollo de

Procesos Actitudinales (Saber Ser) 20% (Comportamiento 15%, Autoevaluacion 5%).

5.3 Criterios de Promocion. Los criterios definidos de promocion y reprobacion, definidos en

el Sistema Institucional de evaluacién son:

e Niveles de desempefio basicos en cada una de las competencias evaluadas durante el
grado 10° (no se podra promover con competencias pendientes).

e Numero de horas de practica suficiente de acuerdo con el total requerido para graduacion
(mas del 30%).

e Proyecto empresarial avanzado en mas del 30%.
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e Asistencia superior al 80% del total de la formacion del afio. EI comité de media técnica
sera autbnomo para analizar y decidir sobre los casos particulares de inasistencia superior
al 20%, cuyas causas no sean imputables al estudiante o su familia.

Para que un estudiante de Media Técnica sea certificado por el SENA y como bachiller técnico

por la Institucion debera haber cumplimentado todos los requisitos del SENA:

e Niveles de desempefio basicos en cada una de las competencias evaluadas durante toda
la formacion.

e Numero total de horas de practica cumplidas a satisfaccion.

e Proyecto empresarial finalizado y aprobado.

e Asistencia superior al 80% del total de la formacién. El comité de media técnica sera
autbnomo para analizar y decidir sobre los casos particulares de inasistencia superior al

20%, cuyas causas no sean imputables al estudiante o su familia.

Un estudiante que cumpla con los requisitos para ser certificado por el SENA pero no cumpla
con los requisitos para el titulo de bachiller, recibira el certificado por parte del SENA pero no
el de bachiller técnico por parte de la Institucion (sin detrimento de los requisitos enunciados
en este SIEE, podra matricularse para repetir el grado undécimo y optar al titulo de bachiller
técnico). Un estudiante que cumpla con los requisitos de la Institucion para el titulo de bachiller
pero no cumpla los requisitos del SENA, recibira el titulo de bachiller técnico por la Institucion

y no recibe certificado del SENA.

5.4 Procesos de seguimiento a las dificultades de aprendizaje. Frente a los procesos de

seguimiento y apoyo, el Sistema Institucional de evaluacién contempla:

e Planes de apoyo por periodo

e Plan de apoyo de finalizacién del afio escolar: se aplica a quienes, ya habiendo presentado
los planes de periodo, persisten en sus dificultades para alcanzar los niveles minimos

esperados de las competencias de los Estandares e Indicadores de logros del MEN.
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6. RUTA METODOLOGICA DE LAS PRACTICAS:

Para el desarrollo de las practicas formativas, la institucion educativa, en respuesta a la
realidad del contexto y la carencia de microempresas suficientes para el desarrollo de esta

fase del programa, desarrolla el proyecto empresa comercial didactica:

A partir del grado décimo los jévenes desarrollan varias guias de exploracion empresarial que
buscan indagar sobre sus ideas de negocio, las cuales se trabajan hasta llegar a un plan de
negocios, el cual exponen durante la feria empresarial. Ya en el grado 11° estos grupos
integrados por ideas de negocio, conforman empresas didacticas comercializadoras, en las

cuales, cada estudiante asume un rol especifico en uno de estos departamentos:

e Administrativo
e Recursos Humanos
e Contable

e Mercadeo

El desarrollo de ideas de las negocio cuentan con el acompafiamiento y colaboracion de los

padres de familia, docentes de la institucion e instructor SENA.
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