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HIMNO DEL SENA

CORO

Estudiantes del SENA. Adelante!
Por Colombia luchad con amor
Con el &nimo noble y radiante

Transformémosle en mundo mejor

I
De la patria el futuro destino
En las manos del joven esta
El trabajo es seguro camino
Que el progreso a Colombia dara

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

1]

Hoy la patria nos grita sentida
Estudiantes del SENA triunfad
Solo asi lograreis en la vida
Mas justicia mayor libertad

v
Avancemos con fuerza guerrera
Estudiantes con firme teson
Que la patria en nosotros espera
Su pacifica revolucion

Letra: Luis Alfredo SarmientoMusica:
Daniel Marles Endo
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LOGOTIPO

O
SENA

Es un elemento que contiene una sintesis conceptual gréfica del enfoque de la

formacion profesional integral como una formacién permanente, individualizada,

como parte integral del hombre que genera una mistica renovadora alrededor de los

procesos de formacién y que proyecta al futuro en un clima de creatividad, iniciativa

y participacion.

reemplaza la sigla SENA con la A inclinada.

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com

El logotipo se adoptd oficialmente a partir de junio de 1984 y
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INTRODUCCION

Con el interés de realizar el convenio SENA-MEN de formacién en la INSTITUCION
EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA, se presenta la propuesta a la especialidad
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS. Formacion que contribuye a mejorar las condiciones de sector
productivo terciario, incorporando alos alumnos de la Institucién para adquirir altas
calidades laborales y profesionales en el desarrollo econémico, social y tecnoldgico
de su entorno y la Region. Asi mismo ofrecer a los aprendices formacién en las
tecnologias de la informacion y la comunicacion apoyada en Internet como canal
para obtener y compartir informacion de operaciones contables incluyendo disefios
de prototipos de productos o servicios en proyectos productivos.

Nuestro municipio Ocafia Norte de Santander cuenta con potencial productivo en el
Area de Comercio y Servicios, y su fortalecimiento y crecimiento socio-econémico
tanto a nivel regional como nacional, dependen en gran medida de un recurso
humano cualificado y calificado, capaz de responder integralmente a la dinamica de
los sectores. Este programa propende por la vision para la motivacion del
emprendimiento, la creacion de microempresas y la planificacion de mercados

acordes con el entorno de dichas microempresas.

El SENA ofrece todos los elementos de formacion profesional, sociales,
tecnoldgicos y culturales, metodologias de aprendizaje innovadoras, acceso a
tecnologias de ultima generacion, estructurado sobre métodos mas que contenidos,
lo que potencia la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad critica,
solidarios y emprendedores, que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con
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su misioén, innovando permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios
tecnoldgicos y las necesidades del sector empresarial y de los trabajadores,
impactando positivamente la productividad, la competitividad, la equidad y el
desarrollo del pais.

De los lineamientos definidos en la Resoluciéon 03152 de 2009 del SENA se

resaltan las siguientes directrices:

v' El Programa de Integracion con la Educacion Media inicia desde el grado
noveno, a través del reforzamiento de las competencias basicas para afinar las
competencias comunes a las lineas tecnoldgicas (Gestion de la informacion,
Cliente, Disefio, Herramientas y Materiales, Produccion y Transformacion):

Comunicacion, Tic, Emprendimiento y Formulacion de Proyectos.

v' El SENA continuara capacitando a los docentes de las Instituciones Educativas,
para que éstos refuercen dichas competencias

v' El Ministerio de Educaciéon Nacional, las Secretarias de Educacién y las
instituciones educativas garantizaran computadores y conectividad para el

reforzamiento de las competencias basicas.

v En septiembre de cada afo, los estudiantes que van a pasar a grado 10,
definirdn con la Institucion Educativa y el SENA los programas de formacion

pertinentes en los cuales iniciaran su formacion como Técnicos
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v" Una vez los estudiantes de la Institucién educativa se gradien como Técnicos
del SENA, se reconoceran las competencias desarrolladas en su proceso

formativo para efectos de su continuidad en un programa de Tecnélogo.

v' El catalogo especifico de programas del SENA a ejecutar en el marco del
programa de integracion con la media de Nivel Técnico, y para cadena de

formacion en nivel Tecnologo, sera parte esencial de esta propuesta.

Para el colegio ALIANZA la nueva expectativa es el realce de la labor institucional

en el entorno educativo regional.

Este proyecto dara como resultado la formacion integral de personas con actitudes
y aptitudes de profesionalizacién; en preparacion para el proximo reto de a la VIDA
LABORAL y la UNIVERSIDAD, contribuyendo de esta forma a la realizacién de su

proyecto de vida

La Propuesta se resume en tres (3) puntos: Ficha Técnica Institucion Educativa,
Generalidades de la Institucién Educativa y Descripcion de la Propuesta TECNICO
EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA

“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” GA-F36

Version: 1

PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO

Edificamosvidas sobre fundamentos slidos

1. FICHA TECNICA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA

DEL MUNICIPIO DE OCANA N.S.

Nombre completo de la Institucién Institucion Educativa Colegio Alianza

Direccién Sede 01: Calle 10 # 6-74 barrio milanés

Sede 02: NOA LTE 2 Barrio Llano de los alcaldes via a la universidad
Teléfono 3167637444

e-mail Colalianzal @gmail.com

Pag. web
Céd. DANE 354498002648 | Cédigo Municipal | 5400104115192
Lic. de Funcionamiento o reconocimiento oficial Resolucion No. 04209 de 26
Noviembre/2012

Reﬁistro Unico Tributario NIT. 901563859-3

Zona Urbana

Departamento | Norte de Santander Municipio Ocaiia
Comuna 10 Barrio Milanés
Centro de Atencién Educativa Local
Direccién Oficina Sede Calle 10 # 6-74
Teléfono 3167637444 (Sede 01 y Sede 02

Caracter Privada Régimen Libertad Regulada

Jornada Completa Calendario A Ambito Educacion Formal
Escolar
Niveles que ofrece | Preescolar, Educacién Basica, Educacién Media Técnica

Especialidad Bachiller Técnico en Contabilizacion Comercial y Financiera

Bachiller Técnico en Sistemas

Nombre Rector(a) | Faver Anderso Pallarez Nufiez

Acto Administrativo Nombramiento Resolucion 002293 del 25 de Agosto del 2020
Personas que laboran en el establecimiento | Directivos(2) — Docentes( 25 ) -
Administrativos(2) Personal de apoyo (2) Aux
preescolar(4)

Total planta de personal 35

Numero total de Estudiantes atendidos 370

Fecha de fundacion 26 de Noviembre 2012
Decreto de creacion Resolucion 04209 del 26 de Noviembre del 2012
Resolucion 00148 del 17 de Enero del 2022
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2. MARCO LEGAL DE LA EDUCACION MEDIA TECNICA.

v' La Educacion en Colombia frente a un nuevo contexto educativo debe obedecer
los pardmetros de accion definidos por la Constitucion Nacional de 1991, (art.67)
donde se establece que la “educacién es un derecho de la persona y un servicio
publico que tiene una funcién social”, ya que “con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la TECNICA y a los demas bienes y valores de la
cultura”; también hace referencia a que se formara al colombiano en la préactica
del trabajo” para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para la

proteccion del ambiente”.

v' Laley 115 establece una nueva forma de curriculos, la autonomia escolar, los
objetivos en todos los niveles, las areas, y dentro de ellas como un pilar
fundamental La EDUCACION TECNICA, para ofrecer al alumno la oportunidad
de que al terminar su Educacion Basica adelante una fundamentaciéon inicial

para el desempefio laboral, sin abandonar la formacion académica general.

v' Enlos articulos 32 y 33 la Ley General establece los requisitos para implementar
la Educacién Media Técnica y sus objetivos, relacionados éstos con la
capacitacion basica inicial para el trabajo, la vinculacion al sector productivo y
una formacién académica que permita el ingreso a la Educacion Superior. Asi
mismo, en el articulo 23 se incluye la educacion en tecnologia e informéatica
como area obligatoria y fundamental de la educacion basica para que desde

dicho nivel se propicie una verdadera filosofia de lo técnico y lo cientifico.
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v' Igualmente la ley 115 en su articulo 26, paragrafo, dispone "El Ministerio de
Educacion Nacional en coordinacién con el Instituto Colombiano para el fomento
de la Educacion Superior —ICFES -, el Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA
- y el sector productivo, establecera un sistema de Informacion y Orientacion
Profesional y Ocupacional que contribuya a la racionalizacion en la formacion
de los recursos humanos, segun los requerimientos del desarrollo nacional y

regional”.

v' Laley 30 de 1992 incluy6 en el articulo 6° entre los objetivos de las Instituciones
de Educacion Superior el de “actuar armoénicamente entre si y con las demas
estructuras educativas y formativas, asi como promover la integracion regional
y la cooperacion interinstitucional con miras a que las diversas zonas del pais
dispongan de los recursos humanos y de las tecnologias apropiadas que le

permitan atender adecuadamente sus necesidades”.

v' Laley 119 de 1994 que reestructuré al Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA
-incorpor6 en el articulo 13 como una de sus funciones la de "asesorar al
Ministerio de Educacién Nacional en el disefio de los programas de educacion

media técnica, para articularlos con la formacion profesional integral”.

v' La Ley 749 del 2.002 que organizé la Educacion superior en las modalidades
Técnica profesional y Tecnoldgica, en el articulo 6°, posibilita a los estudiantes
del 9° grado para que inicien directamente la educacion superior, ingresando
directamente al ciclo propedéutico de Educacion Técnica profesional, y de que
qguienes hayan culminado estudios de Educacién Media en colegios técnicos
puedan homologar o validar los programas cursados, en Instituciones Técnicas

Profesionales, previo el cumplimiento de los requisitos fijados por ellas. Asi
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mismo en su articulo 7° define los requisitos para el ingreso a la educacion

superior técnica profesional, tecnolégica y profesional por ciclos.

v' La Ley 812 de 2003, Nuevo Plan Nacional de Desarrollo 2.003-2.006, que
propone el fortalecimiento de la capacitacion a la poblacion desempleada para
buscar facilitar su vinculacion con el mercado laboral y productivo y, el Decreto
249 de 2.004 que autoriza los procesos de gestion y coordinacion para el
reconocimiento de programas y su autorizacién para que articulen acciones de
formacion de los centros educativos con las instituciones de educacion media
técnica, de educacion superior, empresas y otras instituciones integrantes del
Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, con el fin de garantizar la

movilidad y el reconocimiento en la cadena de formacion.

v El Decreto 1860 de 1.994 que establecié en sus articulos 9° y 11° lo relacionado
con la organizacion de la educacion media, la expedicion de titulos y certificados;
en su articulo 12° la continuidad dentro del servicio; en el articulo 34° y 36° lo
concerniente a areas y proyectos pedagogicos; y en su articulo 41° lo referente

a las areas de la educacion media técnica.

v El Decreto 230 del 2.001 que establecio las nuevas directrices para implementar
en todas las Instituciones Educativas del sector formal, los nuevos criterios para
la elaboracién del curriculo y los procesos relacionados con la evaluacion y

promocioén de alumnos.
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3. GENERALIDADES DEL COLEGIO

3.1 MISION

La Institucidbn Educativa Colegio Alianza, estd encaminada en la investigacion
cientifica, fortaleciendo las competencias y destrezas de los estudiantes.
3.2 VISION

La Institucion Educativa Colegio Alianza en el afio 2027 sera una institucion

formadora de jovenes integrales, con vocacion laboral y altos estandares de calidad

3.3 OBJETIVOS

3.3.1 Objetivo general. Formar en la Especialidad de TECNICO EN
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
mejorando asi la calificacion del estudiante aumentando asi sus posibilidades de
clasificar y sobresalir en procesos de seleccién para estudios superiores o ubicacion

laboral.

3.3.2 Objetivos especificos

v Enfocar la formacién técnica hacia el emprendimiento, procesos de

investigacién, compromiso institucional y Regional.

v" Transmitir conocimiento que permita en el alumno continuar su formacion en

nivel de tecnélogo o profesional

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
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v' Desarrollar competencias en el alumno que permitan definir su rol en el sector

productivo y su proyeccion laboral

v' Avivar la autonomia del estudiante para la organizacion de sus actividades en

los nuevos contextos de aprendizaje y su futuro desempefio profesional

v Fomentar conciencia ciudadana en el alumno basada en los valores familiares e

institucionales y su proyecto de vida

v' Impulsar el desarrollo y proyeccion de la comunidad educativa hacia la

orientacion y aprendizaje por proyectos.
v Incorporar mecanismos de evaluacién de las etapas lectiva y productiva

v' Desarrollar habilidades y conocimientos que permita avanzar en nuevas

tecnologias

v"Incorporar el bilingliismo exigiendo dos niveles de competencia de Ingles

3.3.3 Objetivos Institucionales

v' Capacitar al docente de la instituciéon educativa en Formacién Pedagdgica

Béasica, Emprendimiento, formacion por proyectos, Tics.
v/ Construir un orden de convivencia y participacion en los ambientes educativos

v' Ampliar y profundizar en el racionamiento logico y analitico para la interpretacion
y solucion de los problemas de la ciencia la tecnologia y la vida cotidiana
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v Fomentar el interés, la responsabilidad y el desarrollo de actitudes hacia la

practica investigativa

v' Educar basandonos en valores fundamentales para la convivencia en una

sociedad democratica, participativa y pluralista

v" Promover la vinculacion de la familia y la comunidad al proceso educativo del

alumno

v' Sensibilizar y concientizar al joven sobre la importancia de la conservacion del

medio ambiente para mejorar la calidad de vida

3.4 PRINCIPIOS Y VALORES
PRINCIPIOS

Primero la vida
La dignidad del ser humano
La libertad con responsabilidad

El bien comun prevalece sobre los intereses particulares

NN

Formacion para la vida y el trabajo
VALORES

v" Temor a Dios
v' Respeto

v Liderazgo
v Solidaridad
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v' Justicia y equidad
v' Transparencia

v" Creatividad e innovacion

3.5 POLITICA DE CALIDAD

v Establecer el programa de formacion pertinente y oportuno a las necesidades y

exigencias de la Region

v' Asegurar el adecuado funcionamiento y mejora continua del proceso de

formacion que contribuya a la competitividad y productividad de los sectores

econdmicos de la region

v' Evaluar trimestralmente los resultados de la especialidad impartidos en la

formacion para reforzar o esclarecer vacios y dudas en los temas objeto de

planes de mejoramiento

v' Gestionar con el debido acompafiamiento las practicas empresariales y los

proyectos productivos que forman parte de la etapa productiva del programa

v Definir en el mes de Septiembre la situacion académica de los alumnos de 11°

Grado e informar al asesor técnico pedagdgico asignado por el SENA para

realizar las pruebas de calidad en los alumnos con buen rendimiento académico

3.6 POLITICA DE CALIDAD DE LA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO

ALIANZA

La Institucion Educativa Colegio Alianza ofrece educacion formal en los niveles de

pre-escolar, basica y media técnica, garantizando la formacién de nifios y jovenes
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integrales, criticos, creativos, autbnomos y competentes, mediante la vivencia de
los valores y principios institucionales y la ejecucidén de proyectos que faciliten la
mejora continua de los procesos pedagogicos, en cumplimiento de las directrices
establecidas en el Proyecto Educativo Institucional y los requisitos legales vigentes.

3.7 OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO
ALIANZA

v' Orientar a los estudiantes en su proceso de formacion integral mediante la
apropiacion de los valores del temor a Dios, respeto, tolerancia, equidad y
autonomia.

v' Aplicar estrategias pedagogicas que permitan el desarrollo de competencias
especificas y laborales en los estudiantes.

v' Diseflar y aplicar estrategias de evaluacion y seguimiento a los proyectos
institucionales y a los planes de mejoramiento de cada una de las gestiones.

v Hacer uso adecuado de los diferentes recursos con los que cuenta la Institucién

con el fin de mejorar la calidad educativa
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3.8 GESTION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

) COLEGIO ALIANZA

tdificame rides sotrefundimentos solides
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3.8 SIMBOLOS PATRIOS

HIMNO COLEGIO ALIANZA

Coro
Col ahanza te Hevo en m alma
Solidez ¢n Jesus obtendris.
Edhvfica en cimientos bien firmes,

El temor a Jehovia enseftad.

I Fstrofa
Incesante avanzad sin rendirse.
El cjemplo de Cresto mmitad
Es misidn translormar neestras vidas
Y educar ¢n la fe v la verdad

Il Estrofa
Disciplina, bondad v obediencia
Sean consigna por sicmpre o inculcar,
Buenos hijos y padres queremos

Son la base de la socedad

11 Estrofa
[nspirada por Dios la excritura,
cnseiar, Instrur, corregir,
Consiguiendo asi el hombee perfecto,
preparndo para hacer el bien.

MUSICA: MAESTRO: JONATAN ALVAREZ
LETRA: ELMER QUINTERO Y ANDRES MANDON
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ESCUDO

COLEGIO ALIANZA

Edificamosvidas sobre fundamentos sélidos

OVALO: Simboliza unidad y armonia
EL LIBRO ABIERTO: Simboliza la biblia
El ARBOL: La sabiduria

LAS RAICES: Los principios cristianos

EL COLOR ROJO: La sangre de nuestro Sefor Jesucristo

EL COLOR BLANCO DEL FONDO: Simboliza la paz.
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BANDERA

Formada por: 1 franja en forma de cruz que representay figura la muerte de nuestro
sefor Jesucristo. El escudo de la institucion en medio de la bandera.

El color azul representa el color de los cielos creacion de nuestro Dios
todopoderoso, al igual resaltar la riqueza de los océanos de nuestro pais.

El color blanco representa la continua busqueda de la paz y la formacion en valores
para alcanzarla.

El color rojo representa la sangre poderosa de nuestro salvador Jesucristo.
4. PROPUESTA TECNICO PEDAGOGICA
4.1 CARACTERIZACION DE LA PROPUESTA:
De acuerdo con los lineamientos de la funcién administrativa del municipio de

Ocafa. Se ha caracterizado por una economia comercial dada su ubicacion de

ciudad o corredor conector entre norte de Santander y el sur del Cesar. La actividad
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econdémica de la ciudad permite que el alumno Técnico en Contabilizacion de
Operaciones Comerciales y Financieras aplique sus conocimientos y destrezas en

las empresas sector comercio y servicios.

La institucion educativa Colegio Alianza y su sede principal la cual esta ubicada en
la calle 10 # 6-74 del barrio Adolfo Milanés, donde atiende a una comunidad
estudiantil representada por los estratos 1,2,3 y 4 y a cierta poblacion del Catatumbo

y sus pueblos aledafios.

Su situacion social y econdmica provienen de una vinculacion laboral formal con
ingresos maximos de dos salarios minimos legales vigentes. Una minima poblacion
esta representada por micro y pequefias empresas del sector de la confeccion,

zapateria, panaderia, peluquerias, restaurantes y comidas rapidas.

La institucion educativa desde su inicio de labores ha brindado a la comunidad
educacion preescolar, basica primaria, basica secundaria, ya para el proximo afio
la media técnica, propendiendo por la basqueda de alternativas laborales en sus
educandos y egresados. Por lo tanto, la especialidad “Técnico en Contabilizacion
de Operaciones Comerciales y Financieras”, surge atendiendo los requerimientos
y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Departamental y el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, para lo cual se desarroll6 el siguiente

proceso.

1°. Por la reestructuracion académica del SENA donde establecié las nuevas

especialidades técnicas.
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2°. Por la homologacion de la especialidad “Técnico en Contabilidad,” que a partir
del presente afo se denomina “Técnico en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras”, donde establece una nueva estructura basada por
Competencias laborales y ruta modular para la especialidad.

3°. Por las orientaciones técnicas y académicas establecidas por el Servicio
Nacional de Aprendizaje a las instituciones educativas con las cuales tiene convenio
de Integracion con la Media Técnica -SENA-MEN, donde se concerto a partir de
este afo llenar las expectativas educativas acorde a las exigencias del mundo
laboral especificamente teniendo en cuenta la formaciébn en competencias

laborales.

4°, Por la necesidad de la institucién educativa Colegio Alianza de colocarse en
nuestro contexto en la vanguardia que ofrece el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, en la proyeccion para la implementacion bachillerato técnico, para renovar
la oferta educativa a toda la comunidad, donde llene las expectativas y

requerimientos del mercado laboral, local y regional.

5°. Por el analisis de las diversas especialidades que ofrece el Servicio Nacional de
Aprendizaje regional Norte de Santander, a cada uno de los sectores econémicos y
productivos de la region, con el fin de implementar en la institucion educativa
Colegio Alianza, una educacién media técnica acorde a los requerimientos del
sector micro, pequefio y empresarial donde se requiere el “Técnico en

Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras”.
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4.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA:

4.2.1 Objetivo general: Implementar el Técnico en Contabilizacion de

Operaciones Comerciales y Financieras en la Institucion Educativa Colegio

Alianza del municipio de Ocafia, en convenio con el SENA, contribuyendo con la

orientacion y mejoramiento de la formacion técnica de los estudiantes, cualificar a

los jévenes que ingresen al mundo laboral o educacion superior con niveles claros

de eficiencia, calidad y pertinencia

4.2.2 Objetivos especificos:

v

Orientar y apoyar la formacion basada en competencias que permitan su

desenvolvimiento en el sector productivo

Implementar el curriculo de exploracion vocacional desde la basica secundaria

con el proposito de encaminar al estudiante en la eleccion técnica

Reorientar la Institucion Educativa hacia la educacion técnica para dar respuesta
a lo que demanda de ocupaciones del mercado laboral y sectores con mayor
participacion en la Region.

Impulsar el desarrollo y proyeccion de la comunidad educativa hacia la

orientacion de aprendizaje por proyectos

Proponer acciones de mejoramiento permanente en el fortalecimiento de
competencias técnicas pertinentes para las exigencias del sector productivo

laboral
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v" Incursionar al alumno en competencias administrativas, servicio al cliente,
prototipo de negocios, formulacidon de proyectos, contabilidad estadistica y

elaboracion de documentos.

v Formar trabajadores competentes, que estén en capacidad de responder a las
demandas de los sectores productivos del pais, con calidad, pertinencia,
eficiencia y capacidad de adaptacion a los cambios e innovaciones de tipo

técnico, tecnoldgico, en el &mbito Nacional

4.3 EXPLORACION Y ORIENTACION VOCACIONAL

Tomando como base el proyecto educativo institucional denominado “Edificamos
vidas sobre fundamentos so6lidos” en su curriculo respecto al plan de estudios para
la educacion basica, la especialidad: “Técnico en Contabilizacion de
Operaciones Comerciales y Financieras” se desarrolla a través de la
transversalidad en las diferentes areas obligatorias, teniendo en cuenta los ejes
tematicos abordados a través de la tabla de saberes, permitiendo una visualizacion
y orientacion de los educandos hacia la especialidad que van a desarrollar en la

media técnica.

Siguiendo los parametros y delineamientos del curriculo del proyecto educativo
institucional, para los educandos de la educacion basica secundaria la especialidad
“Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras” se
plantea tomando como base la transversalidad establecida para la educacion basica
primaria  haciendo especial énfasis en descubrir, orientar y desarrollar las

habilidades y destrezas necesarias para fortalecer los contenidos tematicos
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(mdédulos) de la especialidad, que estén directa e indirectamente relacionadas en
cada una de las areas obligatorias, para aplicar y orientar los diferentes temas con
el propésito de generar interés hacia la especialidad de la educacién en la media

técnica.

4.4 PLANEAMIENTO POR COMPETENCIAS, NUCLEOS TEMATICOS O
UNIDADES PARA CADA GRADO

A continuacién se presenta la planeacion metodologica de las actividades de
Ensefianza-Aprendizaje-Evaluacion. Con las siguientes variables:
v' Contenidos Saber, saber hacer y ser
Criterios de Evaluacion
Evidencias de aprendizaje

Técnicas e instrumentos de evaluacion

DN N NN

Estrategia metodoldgica

(\

Ambientes de aprendizaje

v' Medios didacticas y recursos educativas
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- LiNES TECHOLOGICA DEL PROGRAMA
7‘ T CUEMTE
A RED TECHOLOGICA
\hodeio de TECHMOLOSIAS DE SESTION ADMIMISTRATIVA ¥ SERVICIDS FINANCIEROS
Aalim] O COmidimss
INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
CODIGO: DENOMINACION DEL FROGRAMA
133146 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
VERSION: 1 | ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha lnicio O NEEr 2010
Frograma: Fecha Fin El programa aun s encusnira vigente
Lecti Taoital
DURACION ve
MAXIMA G masas
ESTIMADA DEL Practica 12 meses
APRENDIZAJE = ——
MIVEL DE s,
FORMACION: TECNICO

8 programa de Taomco on Comablizaddn de Oparadanas Comardales y Fimancaras, §2 oad
Coma respuesia A kos requenimiamios de kos seciores ooondmicos o paks que requieran takamio
MUMand calicado cIpaEr de deamdEvar compsienc3 Sn 1§ comabilizacian de gperadanss y S
mansdo responsabie g boe Wvamtanios g2 13 pequefia y medlana amprssa

D2 lgual manera, = mrogramd Jportd d aorendiz 3specios  de imegraldad  que s2 genaran an
pocssg de imadkn ¥ que garanizan su desampafio lEaboral

) A Wavds de =zl programa & 5ENA ganars di=matvas  de awendizals  que Incuys  ogramas

JUSTIFICACION: | que conB=nan  flodas bos slamanios de fmadan profeslonal, sodales, leonaidglcos y ouliurales,

metodaioglas de aprendizale Inovadoras, 30020 3 leondloglas  de Uma genarackin,  estnuciurada
soore maiodos Mas que camanidos, o que poiencla 13 femackan  de cudadanos Borepensadaras,
con capackdad oriica, soldanias y Smpandsdares, 3 Tavss o= desaralla de compslsndas

anralas y 13 Esraiegla 48 Formaciin p Proysclos, paE garamizar 13 megrasdad de 13

FMacan dwames o decamala dal oossa frmatea, que ko aoreditan y la acen parinamis
conaramia  oon su miskan, Inovanda parmanamiameane de acuenda oan 135 lendencias  y camibios
t=cnoiagicas  y I35 nmecssidades o2 secir emgresanial y g2 ko8 wand|adorss, impactanda

pEvameants 13 producividad, 13 compettvidad, 13 squdad y & desamalla 9 paks

-AC3damEcos: 9 Qrado arotiadd (COMBINacon o nivel requanido y Qrado minma Sprobaca).

REQUISITOS DE | moqueenn ascona: Superar prusta de apiud y cONOCTESMI. y presamar documeams de
INGRESO: [ = A

8 programa de Taomica =n ComMamizscan de operacianss  comarcidiss y Bnanciaras, Ssiy dinighda
3 t¥amo humano que deses oblanar I3 comosiancla &n comanlzacdn de opwadonas v mansio
DESCRIFCIGH: |98 Wwamarios de maiardles, aquipos y amamaos 42 1as pequafias  y medianas amprasas; as
misma & wocesa de grandizile 3 Faess d8 13 SstIiegla de FOOMacidn Do NOyeciss  garanmizan
3 sfacividad de Secucidn  profssionales  en l3s divers3s ocupaciones que & programa Sicanza
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LUNEA TECHOLOGICA DEL PROGRAMA

r-
—’r T CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Woosiooe TECHOLOGAS DE GESTION ADMMISTRATIMA Y SERVICIOS FINANCIEROS
'-'E'_ﬂll o raas
COMPETENCIAS A DESARROLLAR
CODIGO DEMOMINACION
P, Py INWVENTARIAR DS MATERWWLES, EQUIPCS Y ELEMENTOS, TENIEMDO EMN CUENTA LAS
210601005

POLTICAS DE LA ORGANEACION.
CONTABILIEAR DPERACIDONES DE ACUERDD OON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
210601013 POLMCASORG AN EACIDNALES.

Promavar 13 imeraccdn 1an=a consiga mismed, can kos damas y oon ka3 nalwralsza an ks comaios
240201500

24001501 COMPRENDER TEXKTOS EM INGLES EM FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
RESULTADOS |APLICAR EM LA RESCLUCION DE PROSLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIG, LOS
DiE CONOCIMIENT OS5, HADILUDADES Y DESTREZAS PERTIMENTES A LAS COMPETEMCIAS DEL
APRENDIZAJE PROGRAMA DE FORMACIKON ASUMIENDD ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
ETAPA
ARACTICA

OCUPACIONES
QUE PODRA |(AUMILARES DE COMPRAS E NVENMTARIOS
DESSMBENAR

PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

S programa requians 42 un Squipd 08 MSTUCKNSs RCnicOs, COMNMadd DO ProiRclondles  FNmMadss SN
Iquna g2 135 siguismss ansass
- Caomadurla  PObica

- Finanzas
Raquisias - Admiinksirackin de Empresas
acgemicos [ Ecanamia
TRTIE - Camaras gines 3l programa 98 FNmackan.
JAflanaiva 1.

Thus d2 Tecnidoga o cuswra (4 afies eswdios univarsllarios en Comadwrla PODEza, Finanzas,
A dminisiraclan de BEmgresas, =conamila o 3hnes.

[Aflanativa 2.

[Thula de Tacnkco Profesional o Tras (3) afics estudios

Prefarilamante  con Sspadaliracidn an fnanzas, wibularis, cosios o 3ines.

Arafmamams  con opaianda  yIMansa Jde solwars oomamie, Wancarg o8 DA, ko misma que
Macan an leonaaglas oo 3 MoNmackn ¥ I35 cOMANICICanas  apicadss  para o decamala oo k3s
Bohdades propias od are3 camabie y Bnanckara.

jearcicla de I3 profeslin o oiclo obfsto de 13 fomacian  profesiaonal v 5285 (0) messs an l3barss de

Afomatva =
Trainta y sois (35) meses de apaiends de ks ules Waina (30) meses estran reladonadas oon o
jardiclo de 13 rolskn U oGl objeln de 13 fmacdn  probslonal ¥ sos (5) Meses on labares de
dac=ncia.
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LIMEA TECHOLOGICA DEL PROGRAMA
7 T CLIENTE
A RED TECHOLGGICA
Monimio de TECHOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Condnua

. -Formular, sjecutar y evaluar proyectos.
Compstencias | Trabajar =n equipo.
minimas -Establecer procesos comunicativos asertivos.
-Maneiar hermramientas nformaticas asociadas al area objeto de |a formmacion.

Cenfrada en la construccion de awtonomia para garantizar la calidad de la formacidn en 2l marco de la
rmacion por competencias, el aprendizaje por proyecios y el uso de técnicas didacticas activas que

estimulan el pensamiente para la resclucién de problemas simulades y reales; soportadas en el

utfizacion de las tecnologias de la informacion v la comunicacian, integradas, en ambientes abiertos v

pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productive y vinculan al aprendiz con la realidad
ESTRATEGIA |cotidiana y el desamolle de las compstencias.

METODOLOGICA lgualmente. debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexidon del aprendiz sobre el

que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a traves de la wvinculacion activa de las cuatro

[fuentes de informacion para ka construccion de conocimisento:

-El mstructor - Tutor

-El entomo

-Las TIC

-El trabajo colaborativoe

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. } VERSION DE '
COoODIED: LA MCL DEMNORIMNACIHHN
10801005 o INWENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TEMIENDO EMN
CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGAMIZACION.

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

7 RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DENOMIMACION

VERIFICAR LOS INVENTARIOS DE MATERIALES, EQUIPDS ¥ ELEMENTOS PARA SU WALORACION, MEDIAMTE EL
REGISTRO ¥ CONTROL DE ENTRADAS ¥ SALIDAS DE ALMACEN.

ALMACEMAR LOS MATERIALES, EQUIPOS ¥ ELEMENTOS DE LA ORGANLIZACKIN TENIENDO EM CUENTA LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, CLASIFICACION ¥ UBICACION.

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN EL RECIBO Y DISTRIBUCION DE MATERIALES,
IMCOMSISTEMCIAS ¥ FALTANTES.

ALISTAR LOS PEDIDOE DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA ORGANLZAC OM JUNTO COM LA DOCUMENTACION
DE ACUERDD COM LAS MORMAS CONTABLES ¥ POLITICAS DE LA ORGAMIZACION.

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVEMTARIO DE ACUERDD COM LA
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3. COMNOCIMIENTOS

3.1, CONCCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Maturaleza y caracteristicas de los materiales, productos en proceso y productos terminados.
Clasificacion de existencias

Condiciocnes ambientales del sitio para la consenvacion y almacenamiento de los elementos inventariados
-Temperatura, -Luz, -Higiene y limpieza

Mormas basicas de segundad ndusirial

Almacenamiento tecnico

-Dhistribucion de eSPACios

-Senalizacion de espacios

-Caracteristicas de los materiales

-Utilizacion de materiales, equipos y elementos

Embalaje: Clasificacion, tipos de embalaje.

Fundamentacion basica de inventarios

-Objetives, -Principios, -Fesponsabilidad

Clases y tipos de inventanios

Inwentario e actvos

Programacion de inventanios

Mansjo de instrumentos para la elaboracion de inventarios y manejo de existencias.
-Instrsmentos de registros: Planillas, tarjetas, hoja elecironica.

Codificacion de inventarics

Unidades de medicidn: kongitwd, area, wolumen

Medicion de existencias

Técnicas de conteo

Sisternas de inventarios (periodico y permansents)

Valoracion de inventarios (UEPS. PEPS y Promedio Ponderado)

Politicas de mventarios

Procedimients para ajustar y actualizar existencias

Mormas de registros de mwentanios, de materales, equipos vy elementos
Hemramientas de controd para materiales, equipos ¥ elementos

Mansjo de herramientas manuales, eléctricas y electronicas

Teécnicas de verificacion y conbrol

Programacian de entradas y salidas

Técnicas para el registro de |a informacion de la entrada y salida de materiales
Docurnentos de control: Recibo y despacho de materiales

Mansjo administrativo de la distribucion: plansacion y enfrega de materiales.
Fundamentos de Servicio al Chente

Manejo administrativo de las devoluciones

Estandares de calidad de los materiales.

Registro y documentos soportes de devolucicnes

3.2, CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Clasificar materiales, equipos ¥ elemenbos.
Adecuar espacios para la ubicacion.
Garantizar condiciones de segunidad

160216 02:10 PM Pagna £ de 19

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com



INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA

“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” GA-F36

Version: 1

e
COLEGIO ALIANZA @ 1 ﬁ

Edificamos vidas sobre fundamentos selidos /-
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO | Fec™i 20240801 |

SE%A LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE
78\ RED TECNOLOGICA
Modeo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Coninua

Ubicar los matenales, equipos y elementos.

Almacenar elementos, equipos y materniales.

Establecer metodologia y alistar los instrumentos para la realizacion del inventario.
Contar los matenales, equipos y elementos.

Valorar materiales, equipos y elementos.

Registrar y controlar entradas y salidas de matenales, equipos y elementos.
Verificar estado de matenales

Actualizar sistemas de informacion en =l recibo y despacho

Recepcionar solicitudes de pedidos

Verificar existencias

Alistar pedidos

Tramitar devolucione

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Clasifica los objetos y productos tensendo en cuenta conocimiento de tipos y clases de inventarnios.

Ubica los objetos de acuerdo a tpos de inventano, nivel de rotacion y normas establecidas.

Ubica los objetos y productos teniendo en cuenta Ias técnicas de almacenamiento.

Adecua espacios teniendo en cuenta condiciones ambientales para la conservacion y almacenamiento de los elementos.
Aplica principios basicos de inventano en Ia labor de almacenamiento.

Diferencia los distintos embalajes utdizados en la recepcion, almacenamiento y despacho de matenal.de acuerdo con las
politicas de la organzacion

Aplica normas de seguridad industrial en el almacenamiento de los materiales

Utiliza técnicas de senalizacion en las dreas de almacenamiento de acuerdo con las normas de seguridad industrial.
Almacena elementos, equipos y materiales teniendo en cuenta su naturaleza y caracteristicas y normmas establecidas por
la organizacion.

Prepara con anticipacion instrumentos para registrar =l conteo de mateniales, equipos y elementos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Realza el nventarios aplicando t&cnicas de programacion

Registra los datos del conteo de matenales de acuerdo con los instrumentos establecidos

Realiza el nventario los materiales. equipos y elementos teniendo en cuenta clase, rotacion y estado de conservacion.
Analiza resultados de inventarios para actualizar y sjustar existencias.

Determina la valoracion de materiales, equipos y elementos de acuerdo con su estado de conservacion, sistema de
inventarios y politicas de la organizacion.

Aplica técnicas de registro y control de informacion en el proceso de entradas y salidas de materiales de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

Utiliza herramientas e instrumentos de diferente naturaleza para registrar informacion en el proceso de recibo y despacho
conforme a Ias normmas de |a organizacion.

Identifica y utiliza documentos soportes para el registro de entradas y salidas de matenales.

Reporta faltantes segun los formatos establecidos.

Verifica entradas y salidas de materiales de acuerdo con especificaciones senaladas en los documentos soportes y el
sistema de inventario.

Realza el registro y control de entradas y salidas de matenales segun <l sistema de valoracion de inventarios.

Distribuye matenales de acuerdo con solicitudes y requisicones presentadas.
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Verifica existencias de materiales de acuerdo con técnicas establecidas v los registros realizados.

Realiza y regisira devoluciones en los formates establecidos de acuerdo con procedimiesntos de la organizacion y el
sistema de valoracion de inventarios.

Atiende devoluciones de acuerds con informacion suministrada por usuarios de los materiales.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMFETEMNCIA

o~ . | VERSION DE =
CODIGO: LA NCL DENOMIMACION
510601013 1 COMTABILIFAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 740 horas
APREMNDIZAJE (en horas)

2 RESULTADOS DE APREMDIZAJE

DEMOMINACION

INTERPRETAR LAS MORMAS TRIBUTARIAS RELACIONADAS CON LOS IMPUESTOS DEL GIRO ORDINARIO DEL
NEGOCIO

DILIZEMCIAR LOS FORMULARIOS QUE INVOLUCREN LA PRESENTACION DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.

DESARROLLAR PROCESOS CONTABLES DE FORMA MANUAL ¥ UTILLZANDO SOFTWARE CONTABLE.

INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GEMERALMENTE ACEPTADOS DE ACUERDO CON LA
NORMATINIDAD LEGAL VIGENTE.

ELABORAR BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS, APLICANDO LAS MORMAS LEGALES VIGENTES

CODIFICAR LAS CUENTAS SEGUN SU MATURALEZA ¥ SU UTILIZACIGN.

CONTABILIZAR LAS DIFERENTES TRAMSACCIOMES GENMERADAS EN EL DESARRCOLLO DEL OBJETO SOCIAL DE
UNA EMPRESA COMERCIAL APLICANDO LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES ¥ TRIEUTARIAS.

LIZUIDAR ¥ CONTABILIZAR LA MOMINA, DE ACUERDO CON EL FROCEDIMIENTO ESTABLECIDD POR LA
ORGAMIZACION.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES ¥ TITULOS VALORES.

2. COMOCIMIENTOS

3.1, CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

-Principios basicos de contabilidad generalments aceptados

-Cibjetivos v cualidades de la mformacion contable segun las normas nacionales e mtemacionales vigentes.
-Concepto de estados financienos basicos y sus elemenios

-Nommas sobre regisiros contables y Fbros oficiales de contabilidad

-codigo de Etica del Contador

-Ciclo confable: concepto y flujo de informacion.

-Concepto y Clasificacion de los Documentos. Intemos y externos

-Documentos Mo Contables: Cotizacion, Pedido, Remision
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-Documentos de soporte contable. Caracteristicas y proposito de: Recibo de Caja; Comprobante de Egreso; Facturas;
Mota de Contabdidad; Mota Debito, Mota Crédito, Notas Bancarias, Consignaciones Bancarias.

-Titubos Valores Clasificacion. Caracteristicas y proposito de: Cheque, Letra de Cambio. Pagare, Factwra Cambiaria,
C.D.T.. Acciones y Bonos.

-Archive y Conservacion de Documentos. Mormatividad vigente relacionada.

-La ecuacion contable, principio de |a partida doble y de balance.

-Plan Unico de Cuentas

-concepto de cuenta, estructura de las cuentas, clasificacion de las cuentas, dinamicas para el manejo de cada cuenta y
descripcitn aplicable a cada cuenta.

-Concepto de codigo contable, estructura del Plan imico de cuentas y procesos de codificacion contable.

-Concepto y aplicacion del VA, hechos generadores del impuesto, sujeto activo, sujetos pasivos para cada hecho
generador, base grawvable y tarifas del impuesto. bienes y servicios gravados. bienes y servicios excluidos y bienes y
senvicios exentos. cbligaciones del responsable del IVA ¥y manejo contable, declaraciones de WA

-Concepto y Aplicacion de la Retencion en la fuente, Aspectos generales, Agentes de Retencion, Auto retensdores,
conceptos sujetos a retencion en ka fuente, Bases gravables, Tarifas. Procedimientos para determinacion de las bases
gravables en Salarios. Retencion en la fuente a titulo de IVA, retencidn en a fuente a Titulo de ICA, manejo contable y
declaraciones de Retencion en la fuente.

-El Impuesho de Indusiria, comercio avisos y tabderos, concepto general y aplicacion, sujeto activo, sujetos pasivos bases
gravables y tarifas. responsables de la liguidacian del impuesto, clasficacion de las actividades economicas, manejo
contable y declaraciones.

-Concepto de transaccion. clases de fransacciones, contabilidad de causacion, asientos contables de apertura y de
maovimiento.

-Concaptos de: Salario, deducciones, descuentos, prestacones socales y aportes patronales.

-Conceptos y liquidacion de: Cesantias, intereses de Cesantias. Primas legales y extralegales, Vacaciones,
Indemnizacionas por despido sin justa causa, de acuerdo con el confrato laboral, plazos establecidos para consignar y
pagar prestaciones sociales conforme a la norma vigente, procedimientos y formulas para Bquidar prestaciones &
indemnizaciones, prestaciones economicas provenientes de la gestion de la seguridad y salud ocupacional,
incapacidades, accidentes de trabajo _ete.

-Comprobantes de diano, registro en Bbros auxiliares, registro en Bbro dianio, registro en libre mayor v balances

-Estados financieros, balance general y estado de resultados.

-Proceso contable manual y sisternatizade, software contable, comprobantes contables sisternatzados. Definicion del plan
de cuentas, soportes contables concepto y aplicacion de terceros y centros de costos, digitacion y registro de
transacciones, reportes, comprobantes y libros sistematizados

3.2, CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ldentificar los Estados financieros: Balance General y Estado de Resultados.

Diferenciar cada uno de los elementos de kos estados financieros.

Relzcicnar Contablidad vy ente Economico

Mansjar el PIUC comercial

Precisar el mansjo y las caracteristicas de cada clase de cuentas. .

Asignar el Codigo contable a cada cuenta que intervenga en cada transaccion

Aplicar comectamente &l principic de la partida doble.

Identificar las diversas transacciones gue se pueden presentar en un proceso contable de una empresa comercial
Mansjar las cuentas reales del activo, del pasivo y del patrimonio
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Mansjar |as cuentas nominales o de resultado de ingresos costos y gastos
Identificar y codificar los soportes contables que s= generan en cada transaccion
Elaborar comprobantes de diano
Regrstrar los compreobantes en los libros auxdiares y mayores.
Liquidar y registrar los impuestos propios de cada transaccion.
Verificar la validez de |a informacion registrada a través de balances de prusba o balance s de comprobacion.
Registrar mformacion en software contable.
Comprender las fases de un proceso contable sistematizado
Manejar terceros y centros de costos dentro del proceso contable sistematizado
Generar reportes contables, kstados y libros oficiales

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica los principios de contabilidad generalmente aceptados, de acuerdo con la normatividad vigente.
Identifica los estados financieros basicos y los elementos que lo constituyen, de acuerdo con la normatvidad vigente.
Comprende las implicaciones de Ia Etica en los procesos contables, aplicando el codigo de ética del contador.

Identifica la estructura y dasifica las cuentas, basado en el PUC acorde con Ia actividad desarrollada por ka organizacion.
Comprende |3 ecuacion contable y cada uno de sus elementos

Registra el codigo contable a cada cuenta n las diversas transacciones, de acuerdo con la estructura del PUC y los
principios de contabilidad.

Aplica el principio de |3 partida doble en las transacciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

Liquida y contabiza el IVA. RETENCIONES e ICA de Ias diversas transacciones, de acuerdo con Ia normatividad vigente.
Reconoce |las obligaciones tributarias de los contribuyentes y responsables del IVA. Retencion en |a fuente e ICA. de
acuerdo con la normatividad vigente.

Elabora comprobantes de diano, aplicando los principios de contabilidaa

Identifica y registra los Fbros auxdiares y mayores conforme a Ia normatividad wigente

Elabora balances de compfobaeton g= acuerde con I3 nomatwvidad vigente.

Mansia un proceso contable basico utilizando como herramienta una apllcauon contable

Genera reportes del proceso contable, a través del sistema de informacion contable que posea = organzacion.

Utiliza el software contable y los equipos asignados, de acuerdo con los manuales de usuario y de procadimientos.
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1. CONTEMNIDOS CURRICULARES DE LA COMPETEMCIA

VERSION DE
LA MCL

240201500 1 Promaower ka interaccion iddnea consigo misme, con los demas y con ka naturaleza en los
conbextos |aboral y social.

CODIGO: DEMOMINACION

DURACION ESTIMADA
FARA EL LOGRO DEL 5 horas
APREMNDIZAJE (en horas)

2 RESULTADOS DE APREMNDIZAJE

DENCMINACIKIN
GEMERAR HABITOS SALUDABLES EM SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS
COCUPACIONALES DE ACUERDO COM EL DIAGNGSTICO DE SU CONDICIGN FISICA INDMIDUAL Y LA
MATURALEZA ¥ COMPLEJDAD DE SU DESEMPERO LABORAL.

REDIMEMSIOMNAR PERMAMENTEMEMNTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTAMCIAS DEL
CONTEXTO ¥ COM VISION PROSPECTIVA.

INTERACTUAR EMN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES EM FUNCION DE LOS PRIMCIPIOS ¥ VALORES
UMIVERSALES.

DESARROLLAR FERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES ¥ DE PENSAMIENTO EN LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE
RACIOMALIDAD QUE POSIBILITEN LA COMVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA COMSTRUCCION
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO ¥ LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL
ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION ¥ CONSERVACION DEL MEDID AMBIENTE Y
DE DESARROLLO SOSTEMIBLE, EN EL EJERCICIO DE 5U DESEMPERD LABORAL ¥ SOCIAL

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIOMAL
DE ACUERDD COM EL CONTEXTO MACIONAL E INTERMACIOMAL.

ASUMIR LOS DEBERES ¥ DERECHOS COM BASE EM LAS LEYES ¥ LA NORMATIVA INSTITUCIOMAL EN EL
MARCO DE 5U PROYECTO DE VIDA.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS | ARGUMENTATIVAS ¥ PROPOSITIVAS EM FUNCION DE LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO ¥ SOCILAL.

CONCERTAR ALTERMATIVAS ¥ ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIOMAL.

RECOMNOCER EL ROL DE LOS PARTICIFANTES EN EL PROCESO FORMATIVOD, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE
APRENDIZAJE ¥ LA METODOLOGA DE FORMACION, DE ACUERDO COM LA DINAMICA ORGANIZACIOMNAL DEL
SEMNA

APLICAR TECMICAS DE CULTURA Flzica PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL
DESEMPEND LABORAL SEGUN LA NATURALEZA ¥ COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIOMAL.

16M2M16 0210 PM Pagna 9 de 18

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA GA-F36
“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” ]
Versién: 1 -
v/ $ %
Edificamosvidas sobre fundamentos sélidos
’ Fecha: 2024-08-01 CER 283453
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO

LIMEA TECHOLOGICA DEL PROGRAMA
7 T CLIENTE
A RED TECNOLGGICA
Modein ds TECHOLOGIAS DE GESTHIM ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Confinua

GEMERAR PROCESOS AUTONOMOS ¥ DE TRABAJD COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL
EQUILIERIC DE LOS COMPOMENTES RACIOMALES Y EMOCIOMALES ORIEMTADOS HACIA EL DESARROLLO
HUMAND INTEGRAL.

GESTIOMNAR LA INFOR MACION DE ACUERDO COM LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS ¥ CON LAS
TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION DISPONIBLES

3. CONOCIMIENTOS

3.1, CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Relaciones interpersonales: Concepios, tipologia.
Sociedad y Cultura: Concepto, relaciones

Conceptos de:

Libertad, pesticia, respeto, responsabilidad, folerancia y solidaridad
Alteridad

Dignidad humana

Dierechos Humanos

Principios v Valores éticos universales

Mormas de convivencia

Constitucian Politica de Colombia

Coriticidad

Pensamiento creatvo

nt=ligencizs mukiples

Fomudacion y Resclucion de problemas

Procesos de Interpretacion, Argumentacion v Progosicion
Objetividad -Subjetividad-Intersubjetividad

Toma de decisiones

Asertividad

160216 02:10 PM Pagina 10 de 18

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




COLEGIO ALIANZA

Edificamosvidas sobre fundamentos slidos

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA GA-F36
“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” ]
Versién: 1 : u o
£ Fecha: 2024-08-01 CER 289453
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO

Inteligencia

Res@encia

Empatia
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Mejora Continua
Logica
Coherencia
Autonomia

Desarmrollo Humano Integral
Motvacion y Auto aprendzaje
Trabajo en Equipo
Racionalidad

Entomo y Contexto
Conocimiento de si mismo

Proyecto de Vida

Comunicacion: Concepto, proceso. componentes y funciones
Comunicacion Verbal

Comunicacion No Verbal Kinésica

Comunicacion No Verbal Proxémica

Comunicacion No Verbal Paralinguistica

Convivencia

Conocimiento: Concepto, tipologias
Conocimiento Cientifico

Recurso renovables y no renovables

Emocional

de Conflictos
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Conceptos: Ecologia, Medio Ambiente.
Desarmrollo Sostenible

Normatividad Ambiental

Utilzacion de Tecnologias mas Limpias
Problematicas Urbanas

Desarmrollo a Escala Humana

Conceptos de publloo y privado

Ficha antropométrica: definicion, caracteristicas, elas:ﬁcacaon aplicaciones, tipos.

Técnicas de valoracion: definicion. tipos, caracteristicas , seleccion, aplicacion, formulas, baremos, indices
Test: Definicion, clases, caracteristicas, aplicaciones.

. Formatos: Clases, Caracteristicas, Tecnicas de diigenciamiento.

Baremos: Definicion, Clases, Caracteristicas, hﬁe«pretacoon

Métodos de entrenamiento fi isico: Definiciones, Clasificacion, Caracteristicas y Aplicacion.

Sisternas: Definicion, caracteristicas, aplicacion, clasificacion.

Series: Definicion, Aplicacion, Clases

Repeticion: Definicion y aplicacion

Ejercicio: Definicion, Clases, Tlemposdeapﬁcacnon Condicion, Caracteristicas, Beneficios.

Cargas de trabajo: Definicion, Funcion, Aplicacion, Riesgos, Clasificacion.

Mansjo.

Erpmnia: Deﬁnicic')n. Funcion, Clasificacion, Limitantes, Beneficios, Estandares.

Riesgo ergonomico: Definicion, caracteristicas, manejo, medicion, analisis

Riesgo Psicosocial: Definicion, Caracteristicas. Manejo. Medicion, Analisis.

Desempeno laboral: Definicion, Duracion, Cuidados, Clasificacion.

Prevencion de riesgos ocupaaonales Concepto, Beneficios.

Actividad fisica: definicion .caracteristicas, componentes, ve

Biopsicosocial: definicion, dimension, aplicacion. caracteristicas. Desarmollo.

Beneficios: definicion, caracteristicas, dases. ventajas.

Rendimiento laboral: definicion, aphcaaon caracienst»cas desarrollo, requerimientos.

Motricidad: definicion, clasificacion, aplicacion, teorias, caracteristicas, metodos, beneficios, desarrollo.
Programas deportivos: definicion. dasificacion, aplicacion, estrategias de desarrolio, objetivos, clases, requenmientos,
ventajas y desventajas.

Recreacion: definicion, clases, métodos, apbcac.ones estrategias, caracteristicas.

Integrar: definicion, métodos, beneficios, caracteristicas.

Bienestar laboral: definicion. clasificacion, alcances, estrategias de desarrollo, cobertura, requerimientos.
Competencias laborales: definicion, caracteristicas, desarrollo y requenimientos.

Reaccion Mental: definicion, caracteristicas, desarrollo, técnicas, métodos, teorias, caracteristicas.
Destreza motora: definicion, caracteristicas, desarmrolio, técnicas, ventajas, aplicaciones.
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Entomo |aboral: definicion, descripeion, funcion, caracteristicas, procedimientos, requerimientos.
Psicomotricidad: definicion. clases. técnicas y procedimientos.
Productividad laboral: definicion, caracteristicas, ndicadores, test de valoracion, ventajas, desventajas.

3.2, CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad.

Analizar de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucion de problemas.

Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resclscion de problemas

Proponer altemativas creativas, ldgicas y coherentes que posibiliten ka resolucion de problemas

Desarmollar actividades de auiogestion orientadas hacia el mejoramiento personal

Abordar procesos de trabajo colaborative orientados hacia la construccion colectiva en contextos sociales y productivos.
Amnonizar los componentes racionales y emocionales en el desamollo de los procesos de trabajo colectivo.

Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecio de wida.

Wivenciar su proyecto de vida en el marco del Desamollo Humano Integral y sustentable.

Facilitar los procesos de comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Establecer procesos comunicatives aserivos que posibiliten la convivencia en los contextos social y productive

Resolver conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacion y la asertividad.

Establecer acuerdos mediante el uso de procescs comunicatives, racionales y argumentados orientados hacia la
resolucion de problemas.

Aportar elementos para la construccion colectiva del conocimiento

Oiptimizar kos recurses requendos en el desamollo de sus actividades formativas y productivas.

Contribuir en el candado y uso de los elementos gue integran su entomo formative y laboral.

Disponer los residuos teniendo en cuenta las nommas de clasificacion de los mismos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde desamolla sus actividades formativas y productivas

Diligenciar la ficha antropometrica segun las tecnicas de valoracion.

Registrar bos resuftados del test de acuerdo con los formatos establecidos.

Analizar los resultados del test de acuerdo con los baremos.

Interpretar métodos de entrenarmients fisico segln sistemas establecidos.

Definir los tiempos de aplicacion de cada ejercicio segin kos resultados del test

Determinar &l numens de series y repeficionss de cada ejercicio segun = resultado ded test.

Establecer los iempos de pausas de acuerdo a los meétodos de entrenamiento.

Interpretar las cangas de frabajo ergondmicas y psicosociales segin la naturalera del desempedio laboral

Determinar kos ejercicios especficos para la prevencion del riesgo ergondmico y psicosocial.

Seleccionar los elemenios, materiales, equipos e mplementos segun & plan de acondicionamiento fisico.

Aplicar el plan de acondicionamiento fisico segun el diagnostico establecido.

Analizar las ventajas de la actividad fisica en la dimension Biopsicosocial segln su criterio.

Interpretar los beneficios gque se adguieren para su rendimiento en el desempsio lateoral.

Cirganizar actividades orientadas al desamolle de programas  recrecdeportivos segun las necesidades de su enfomo.
Ejecutar & integrar acciones encaminadas a la promocian y participacion en los eventos de acusrdo con las politicas de
bienestar.

ldentificar |as técnicas de coordinacion moiriz fina y gruesa relacionadas para el desamollo de las competencias definidas
en su peril ccupacional.
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Seleccionar técnicas que be pemmitan potencializar su capacidad de reaccion mental, y mejorar sus destrezas motoras
segun |a naturaleza propia del entormo laboral.

Valorar las técnicas y procedimientos necesarios para lograr su desempefo psicomotriz de acuerdo con el drea
ocupacional.

Implernentar las tcnicas v procedimisntos para lograr mayor productividad en su desempeno laboral.

4 CRITERIOS DE EVALUACION

Establece relaciones interpersonales dentro de eriterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad segln principios y valores universales.

Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucidon de problemas segun los
requerimientes de los contextos productives y sociales.

Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la reschucion de problemas segun requerimientos del
proceso formative en funcion de las demandas concretas de los contextos productves y sociales.

Propone alternativas creativas, bgicas y coherentes que posibiliten ks resolucion de problemas segun la demands del
contexto social y productivo.

Desamolla actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal segun los requerimientos del proceso
formativa.

Aborda procesos de trabajo colaborativo orientades hacia la construccion colectiva segin los requerimientos de los
contextos sociales y productivos.

Armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de frabajo colectivo segln nomas
de convivencia

Identifica e integra los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyectio de vida.

Vivencia su proyecto de vida en &l marco del Desamollo Humano Integral segin competencias ciudadanas.

Se comunica facilmente con los miembros de la comunidad educativa segin protocolos y normas de convivencia
institucional.

Establece procesos comunicatives asertivos que posibilitan 3 convivencia en los contextos social y productive de acuendo
con las competencias cisdadanas.

Resuslve conflicios mediante &l uso de la racionalidad, ks argumentacion y la asertividad.

Establece acuerdos mediante el uso de procesos comunicatives, racionales y argumentados orientados hacia la
resclucion de problemas segln normas ¥ profocoles institucionales.

Aporta elementos en la construccion colectiva del conocimiento segun ka naturaleza del problema.

Ciptimiza los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y productivas segln normas
institucionales.

Contribuye en el cuidado v uso de los elementos que integran su entomo formativo y laboral segin nommas institucionales.
Dizpene los residucs teniendo en cuenta las nomas de dasificacion de kos mismos.

Mantiens limpio y ordenado &l legar donde desamolla sus actividades formativas y productivas segin estandares de
proteccion ambiental.

Aplica los test de condicion fisica segin tecnicas de medicion.

Selecciona los ejercicios para el plan de acondicionamiento fisico de acuerdo con los métodos de entrenamiento fisico.
Elabera el plan de acondicionamiento fisico, segin sistemas de entrenamiento fisico

Diagnastica los riesgos ergonomicos y psicosociales de su desempedio laboral segin normas de salud ooupacional.
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Selecciona las técnicas de cultura fisica para prevenir riesgos ergonémicos y psicosociales segin naturaleza y
complejidad del desempeno laboral.

Implementa técnicas de cultura fisica para la prevencion de riesgos ergonomicos y psicosociales teniendo en cuenta la
naturaleza y complejidad del desempenio laboral.

Valora el impacto de la cultura fisica en el mejoramiento de |a calidad de vida y su efecto en el entomo familiar social y
productivo teniendo en cuenta su proyecto de vida.

implementa estrategias que le permitan liderar actividades fisicas deportivas y culturales en contexto social y productvo
teniendo en cuenta las competencias ciudadanas.

Participa en actividades que requieren cgordhacién metriz fina y gruesa de forma indwidual y grupal teniendo en cuenta
la naturaleza y complejidad del desempeno laboral.

Aplica técnicas y procedimientos orientados al perfeccionamiento de la psicomotricidad frente a los requerimientos de su
desempeno laboral.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Academicos:

Para el desarrolio integral de esta competencia se requiere la participacion de diferentes profesionales asociados a
perfiles academicos relacionados con los resultados de aprendzajes especificos, asi:

Opcion 1: Certificacion en formacion basada en competencias laborales y/o en aprendizaje por proyectos o
relacionadas.

Opcion 2: Profesional que tenga competencias humanisticas y formacion en Ciencias Humanas.
- Profesional educacion fisica, recreacion y deportes.
Profesional ciencias de la salud ocupacional.

Expenencia Laboral:

Tener experiencia minima en procesos de formacion o actividades laborales de 2 afos en el drea de desarrollo humano
con =l enfoque basado en competencias laborales.

1602/16 02:10 PM Pagina 15 de 19

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA

“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” GA-F36

Version: 1

COLEGIO ALIANZA u =5

Edificamos vidas sobre fundamentos sdlidos

. Fecha: 2024-08-01 |  CER 25358
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO
N LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 ‘\_ CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modcio de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS FINANCIEROS
Hﬂ\_m Condnusa

Competencias:

Gestionar procesos de desamolle humano segin las particularidades de los contextos sociales v productivos.

Interactuar idoneamente consigo mismo con los demas y con la naturaleza segun kos contextos sociales y productivos
Promowver gl desarrollo de las actividades fisicas que posibiliten =l desempenio laboral seguro y eficaz, un estilo de vida
saludable v el mejoramients de |a calidad de vida

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETEMNCIA

i .| vERSION DE -
CODIGO: LA NCL DEMOMIMACION
240201501 1 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EM FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

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

2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMIMACION

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS ¥ HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMEBID SIMPLE ¥ DIRECTO
DE INFORMACION COTIDIANA ¥ TECMICA

COMPREMDER LA IDEA PRINCIPAL EM AVISOS ¥ MENSAJES EREVES, CLARDS ¥ SEMCILLOS EN INGLES
COMPREMDER FRASES ¥ VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSOMAL ¥ TEMAS
EMCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA ¥ PREDECIELE EN ESCRITOS SENCILLOS ¥ COTIDIANOS

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SEMCILLOS EM INGLES GENERAL ¥ TECHICO

EMCONTRAR VOCABULARID ¥ EXPRESIONES DE INGLES TECNICD EM AMUMNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB

REALIZAR INTERCAMEBIDS SOCIALES ¥ PRACTICOS MUY BREVES, CON UM VOCABULARID SUFICIENTE PARA
HACER UMA EXPOSICION O MANTEMER UMA COMVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECMICOS

3. CONOCIMIENTOS
3.1, CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* About me: Adquisicion de mayor habilidad comunicativa utilizando el lenguaje intreductivo. Como presentarse
presentarse y responder preguntas perscnales

- Be affirmative. Yes! Mo Questions, Contractions, Short Answers, Present Simple

" My Day: Adquisicion ded lengusje gque se utiliza dianamente para hablar de ccupacionas y nitinas diarias.

- Articles, Megative, WH Questions who, what, Affimnative, Yes/Mo Questions, Werbs describring day to day activities,
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* Supermarket and Clothes Shopping: Adquisicion de lenguaje v wocabulario necesarios para hacer compras en un Saper|
Mercado, conocimiento de nombres de de alimentos y bebidas. Vocabulario sobre ropa. colores y meses del afio.

- ThisiThatThese/Those, Singular’Plural. There s There Are. comparative and supedative adjectives.

" Places: Vocabularo y habibdades comunicativas para trasladarse, visitar ciudades, solicitar informacion, desenvolverse
&n una ciudad.

- Comparatives, WH questions, Subject pronouns, Object pronouns, present progresive.

* Food and restaurant Vocabulario y habifidades comunicativas para leer y comprender la carta, hacer preguntas, crdenar
o sugenr un platoe, pedir la cuenta.

- WH Questions, when, where, why, how, presente simple ws Presente Progresivo,

* Permission and request Talking about ability.

- Modals for hability: canfcan’t, Modals for pemmission and request: canfcould, Countable and uncountable nous.

* Trawel and transportaion: Viocabulano y expresiones relativas a viajes, transporte y desplazamiento.

- Past simpe, Past of To Be. Past Simple vs Past Progressive.

3.2, COMOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer palabras y expresiones muy basicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entomc.

- Reconocer vocabulario tecnico basico.

- Participar en una conversacidn de forma sencilla si el interdocutor esta dispuesto a repetir lo que ha dicho o a wsar un|
vocabulario basico, y a reformaular lo que ha intentade decir.

- Utilizar expresiones y frases sencillas para describir su entomo y relacionarse en su sitio de practica o trabajo.

- Escribir postales cortas y sencillas y anunicios corntos.

- Lkenar formularios o registros con datos personales.

- Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en ingles tecnico.

- Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

- Obtener informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cobdianos.

- Obtener vocabulario y expresiones de ingles técnico en anuncios, folletos, paginas web, eto.

- Interactuar en tareas sencillas y habituales que requieren un mtercambic simple y directe de informacion cotidiana ¥
tecnica.

- Realizar intercambios sociales y praciicos muy breves,

- Describir con tErminos sencllos su entomo vy entablar conversaciones cortas, utilizando una serie de expresiones y frases)
en inglés general y tecnico.

- Escribir notas y mensajes breves y sencilles relatives a sus necesidades inmediatas, mediante |a uiilizacion de un|
vocabulario basico de inglés general y t2cnico.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Interpreta un texto sencllo y puede construr un mapa conceptual basado en &l mismo.
- Pronuncia adecuadamente &l wocabulario y modismos basicos del idioma

- Sosfiene conversacionss con wocabulario basico y téenico aprendido.

- Estructura adecuadamente una opinicn sobre un tema conocide de su especialidad.

- Elalora resumenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.

- Escribe o presenta descripociones de si mismeo. su profesion y su enfomo.

- Plantea y responde preguntas sobre si mismo.

160216 02:10 PM Pagina 17 de 18

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA

“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” GA-F36

Version: 1

Edificamosvidas sobre fundamentos slidos

PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO

Fecha: 2024-08-01 CER 289459

2 O LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 ‘- CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
- Mosiche e TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
ejora Continua

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modemas. con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen intemacional acreditade, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos anos. como docents en una nstitucion educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarmollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para Ia Ensefanza de una Segunda Lengua. y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacion de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.

16/02/16 02:10 PM Pagina 13 de 10

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com



INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA
“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos”

GA-F36

Version: 1

COLEGIO ALIANZA

Edificamosvidas sobre fundamentos slidos

. Fecha: 2024-08-01 CER 289159
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO
TN LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
| Joaes e TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Aejora Continua
CONTROL DEL DOCUMENTO
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
Autor | JAIME ENRIQUE ARIAS INSTRUCTOR null. REGIONAL BOYACA  [08/07/2010
CENTRO DE COMERCIO Y |ga/07/2010
Autor |AURA FELIZA RENDON INSTRUCTORA  |SERVICIOS. REGIONAL
RISARALDA
ASESORA DIRECCION |DIRECCION GENERAL.  |09/07/2010
Autor MARIA FERNANDA LOPEZ DE FORMACION DIRECCION GENERAL
ASESOR aarraa " loomzomw
ADMINISTRATIVA. 07/
Autor. | JUANJOSE HEREEEEE PEDAGOGICO DISENO|REGIONAL DISTRITO
CAPITAL
CENTRO DE SERVICIOS
Autor | JORGEALBERTOBETANCOURT | sc1ivaR PROGRAMA [FINANCIEROS. REGIONAL |P3/08/2010
DISTRITO CAPITAL
Aprobacion | MARIA FERNANDA LOPEZ MES DIRECCION GENERAL.  |30/07/2010

16/02/16 02:10 PM

Pagina 12 de 12

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




COLEGIO ALIANZA

Edificamos vidas sobre fundamentos sdlidos

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA
“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos”

GA-F36

Version: 1

PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO

oL %

Fecha: 2024-08-01 C

m
=
el

2B9459

TABLA DE SABERES

COMPETENCIA 1:

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

SABER
Conceptos, principios,
hechos, teorias

SABER- HACER
Procedimientos cognitivos y
motrices

SER
Actitudes y Valores

v" Naturaleza y
caracteristicas de los
materiales, productos
en proceso y productos
terminados.

v' Clasificacién de
existencias

v' Condiciones
ambientales del sitio
para la conservacién y
almacenamiento de los
elementos
inventariados

v' -Temperatura, -Luz, -
Higiene y limpieza

v Normas basicas de
seguridad industrial

v Almacenamiento
técnico

v" -Distribuciéon de
espacios

v'  -Sefializaciéon de
espacios

v'  -Caracteristicas de los
materiales

v' -Utilizaciéon de
materiales, equipos y
elementos

v' Embalaje:
Clasificacion, tipos de
embalaje.

v" Fundamentacién
basica de inventarios

v' -Objetivos, -Principios,
-Responsabilidad

v' Clases y tipos de

v' Clasificar materiales,
equipos y elementos.

v" Adecuar espacios para la
ubicacion.

v" Garantizar condiciones de
seguridad

v Ubicar los materiales,
equipos y elementos.

v" Almacenar elementos,
equipos y materiales.

v'  Establecer metodologia y
alistar los instrumentos para
la realizacion del inventario.

v' Contar los materiales,
equipos y elementos.

v' Valorar materiales, equipos
y elementos.

v" Registrar y controlar
entradas y salidas de
materiales, equipos y
elementos.

v Verificar estado de
materiales

v" Actualizar sistemas de
informacion en el recibo y
despacho

v" Recepcionar solicitudes de

pedidos

Verificar existencias

Alistar pedidos

Tramitar devoluciones

SNANEN

Responsable en el
conocimiento que debe tener o
poseer para reconocer los tipos
de organizacién.

Respetuoso de las normas
institucionales y sentido de
pertenencia

Leal con la Institucion

Responsable en la aplicacion
de normas

Diligente en el cumplimiento de
las normas

Honesto y leal con el manejo
de documentos e informacion,
confidencialidad de la
informacion
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inventarios

Inventario de activos
Programacion de
inventarios

Manejo de
instrumentos para la
elaboracién de
inventarios y manejo
de existencias.
-Instrumentos de
registros: Planillas,
tarjetas, hoja
electrénica.
Codificacion de
inventarios

Unidades de medicién:
longitud, area, volumen
Medicion de
existencias

Técnicas de conteo
Sistemas de
inventarios (periddico y
permanente)
Valoracion de
inventarios (UEPS,
PEPS y Promedio
Ponderado)

Politicas de inventarios
Procedimiento para
ajustar y actualizar
existencias

Normas de registros de
inventarios, de
materiales, equipos y
elementos
Herramientas de
control para
materiales, equipos y
elementos

Manejo de
herramientas
manuales, eléctricas y
electrénicas

Técnicas de
verificacion y control
Programacion de
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entradas y salidas
Técnicas para el
registro de la
informacion de la
entrada y salida de
materiales
Documentos de
control: Reciboy
despacho de
materiales

Manejo administrativo
de la distribucién:
planeacion y entrega
de materiales.
Fundamentos de
Servicio al Cliente
Manejo administrativo
de las devoluciones
Estandares de calidad
de los materiales.
Registro y documentos
soportes de
devoluciones

COMPETENCIA 2: CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

SABER

Conceptos, principios,

hechos, teorias

SABER- HACER

Procedimientos cognitivos y

motrices

SER
Actitudes y Valores

v

-Principios béasicos de
contabilidad
generalmente
aceptados

-Objetivos y cualidades
de la informacion
contable segun las
normas nacionales e
internacionales
vigentes.

-Concepto de estados
financieros béasicos y
sus elementos

v

Identificar los Estados
financieros: Balance
General y Estado de
Resultados.

Diferenciar cada uno de
los elementos de los
estados financieros.
Relacionar Contabilidad
y ente Econdmico
Manejar el PUC
comercial

Cuidadoso con el cumplimiento
de las normas que regulan el
ejercicio contable

Responsable en el manejo de
la informacion

Observador de codigo de ética
de la profesion de contaduria

Diligente en la aplicacién de
normas y procedimientos
organizacionales
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-Normas sobre
registros contables y
libros oficiales de
contabilidad.

-codigo de Etica del
Contador

-Ciclo contable:
concepto y flujo de
informacion.
-Concepto y
Clasificacion de los
Documentos. Internos
y externos
-Documentos No
Contables: Cotizacion,
Pedido, Remision.
-Documentos de
soporte contable.
Caracteristicas y
proposito de: Recibo
de Caja; Comprobante
de Egreso; Facturas;
Nota de Contabilidad;
Nota Debito, Nota
Crédito, Notas
Bancarias,
Consignaciones
Bancarias.

-Titulos Valores
Clasificacion.
Caracteristicas y
proposito de: Cheque,
Letra de Cambio.
Pagaré, Factura
Cambiaria,

C.D.T., Acciones y
Bonos.

-Archivo y
Conservacion de
Documentos.
Normatividad vigente
relacionada.

-La ecuacion contable,
principio de la partida
doble y de balance.

Precisar el manejo y las
caracteristicas de cada
clase de cuentas.
Asignar el Cédigo
contable a cada cuenta
gue intervenga en cada
transaccion

Aplicar correctamente el
principio de la partida
doble.

Identificar las diversas
transacciones que se
pueden presentar en un
proceso contable de
una empresa comercial
Manejar las cuentas
reales del activo, del
pasivo y del patrimonio
Manejar las cuentas
nominales o de
resultado de ingresos
costos y gastos
Identificar y codificar los
soportes contables que
se generan en cada
transaccion

Elaborar comprobantes
de diario

Registrar los
comprobantes en los
libros auxiliares y
mayores.

Liquidar y registrar los
impuestos propios de
cada transaccion.
Verificar la validez de la
informacion registrada a
través de balances de
prueba o balance s de
comprobacion.
Registrar informacion en
software contable.
Comprender las fases
de un proceso contable
sistematizado

Leal en el manejo de la
informacion

Organizado en el manejo de la
informacion

Honesto en el manejo de la
informacion

Creativo en la resolucion de
problemas

Dinamizador en el trabajo en
equipo y buenas relaciones
interpersonales

Oportuno en la presentacion de
la informacién contable y
financiera

Respetuoso de la
confidencialidad de la
informacion financiera
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-Plan Unico de
Cuentas

-concepto de cuenta,
estructura de las
cuentas, clasificacion
de las cuentas,
dindmicas para el
manejo de cada cuenta
y

descripcién aplicable a
cada cuenta.
-Concepto de cédigo
contable, estructura del
Plan Gnico de cuentas
y procesos de
codificacion contable.
-Concepto y aplicacion
del IVA, hechos
generadores del
impuesto, sujeto
activo, sujetos pasivos
para cada hecho
generador, base
gravable y tarifas del
impuesto. bienes y
servicios gravados,
bienes y servicios
excluidos y bienes 'y
servicios exentos.
obligaciones del
responsable del IVA'y
manejo contable,
declaraciones de IVA.
-Concepto y Aplicacién
de la Retencién en la
fuente, Aspectos
generales, Agentes de
Retencion, Auto
retenedores,
conceptos sujetos a
retencion en la fuente,
Bases gravables,
Tarifas.
Procedimientos para
determinacién de las
bases

v' Manejar terceros y

centros de costos
dentro del proceso
contable sistematizado
Generar reportes
contables, listados y
libros oficiales
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v/ gravables en Salarios,
Retencion en la fuente
a titulo de IVA,
retencion en a fuente a
Titulo de ICA, manejo
contable y

v' declaraciones de
Retencion en la fuente.

v' -El Impuesto de
Industria, comercio
avisos y tableros,
concepto general y
aplicacion, sujeto
activo, sujetos pasivos
bases

v’ gravables y tarifas,
responsables de la
liquidacion del
impuesto, clasificacion
de las actividades
econdmicas, manejo

v' contable y
declaraciones.

v' -Concepto de
transaccion, clases de
transacciones,
contabilidad de
causacion, asientos
contables de apertura
y de movimiento.

v" Conceptos de: Salario,
deducciones,
descuentos,
prestaciones sociales y
aportes patronales.

v' -Conceptos y
liquidacion de:
Cesantias, intereses
de Cesantias, Primas
legales y extralegales,
Vacaciones,

v' Indemnizaciones por
despido sin justa
causa, de acuerdo con
el contrato laboral,
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plazos establecidos
para consignar y

v/ pagar prestaciones
sociales conforme a la
norma vigente,
procedimientos y
formulas para liquidar
prestaciones e

v'indemnizaciones,
prestaciones
econdmicas
provenientes de la
gestion de la seguridad
y salud ocupacional,

v' incapacidades,
accidentes de trabajo
.etc.

v/ -Comprobantes de
diario, registro en libros
auxiliares, registro en
libro diario, registro en
libro mayor y balances

v' -Estados financieros,
balance general y
estado de resultados.

v' -Proceso contable
manual y
sistematizado,
software contable,
comprobantes
contables
sistematizados.
Definicion del plan

v'de cuentas, soportes
contables concepto y
aplicacion de terceros
y centros de costos,
digitacién y registro de

v'  transacciones,
reportes,
comprobantes y libros
sistematizados
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y METODOLOGIA

Centrada en la construccién de autonomia para garantizar la ciudadania de la
formacion en el marco de la formacion por competencias, el aprendizaje por
proyectos y el uso de técnicas didacticas y activas que estimulan el pensamiento
para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el utilizacion de
las tecnologias de la informaciéon y la comunicacién, integradas, en ambientes
abiertos y pluri -tecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y

vincula el aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencia.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del
aprendiz sobre el que hacer y los resultados del aprendizaje que logra a través de
la vinculacion activa de las cuatro fuentes de informacion para las construcciones
de conocimiento:

v Elinstructor — tutor

v' El entorno
v Las TIC
v

El trabajo colaborativo

MODALIDAD DE FORMACION: Presencial
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45 PLAN DE ESTUDIOS DE LA MEDIA TECNICA INCLUYENDO AREAS
ACADEMICAS Y TIEMPOS

Il
jasi
i
]
[r]
ix
Xal

AREAS OBLIGATORIAS GRADO | GRADO
10 11
EDUCACION RELIGIOSA' Y MORAL 1 1
EDUCACION ETICA Y VALORES 1 1
CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION 6 6

AMBIENTAL (Fisica, Quimica, y Ciencias Naturales y
educacion ambiental)

MATEMATICAS 5 5
(Mateméticas-Estadistica)
HUMANIDADES Y LENGUA EXTRANJERA (lengua 7 7
castellana, lengua extranjera —Inglés)
CIENCIAS SOCIALES INTEGRADAS Y 5 5

DEMOCRACIA(sociales, ciencia sociales vy filosofia)

EDUCACION FISICA, RECREACION Y DEPORTES 2 2
EDUCACION ARTISTICA 1 1
TECNOLOGIA E INFORMATICA 2 2
AREAS PARA LA ESPECIALIDAD
2
Inventariar los materiales, equipos y elementos, teniendo
en cuenta las politicas de la organizacion
Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas
vigentes y las politicas de la organizacion 10 8

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los
demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social
(Etica y emprendimiento)

Comprender textos en ingles en forma escrita y auditiva
(Inglés técnico)
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SUBTOTAL 10 10
PASANTIAS 440
ORDEN INSTITUCION
DE EDUCATIVA TRABAJO
NUCLEO COMUN EJECU | SENA/ | PESO/ [ GRADG | GRADG | AUTONomo | TOTAL
CION | horas | horas 100, 11°.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,

TENIENDO EN CUENTA LAS POLETICAS DE LA ORGANIZACION 140

1. Verificar los inventarios de materiales, equipos y elementos
para su valoracidn, mediante el registro y control de entradas 13 30 0 20 10 30
y salidas de almacén.

2. Almacenar los materiales, equipos y elementos de la
organizacién teniendo en cuenta las condiciones de seguridad 12 20 0 10 10 20
industrial, clasificacién y ubicacién.

3. Actudlizar los sistemas de informacidn segtn el recibo y
distribucién de materiales, inconsistencias y faltantes.

11 40 0 20 20 40

4. Alistar los pedidos de las diferentes dreas de la organizacién
junto con la documentacién de acuerdo con las normas 14 30 0 20 10 30
contables y politicas de la organizacién

5. Preparar los instrumentos para la realizacién del inventario

, 10 20 0 10 10 20
de acuerdo con la metodologia.
CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 240 0 0 0 0 0
VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
1. I | ibutari lacionad [
. nterpretar as.normas Trrl utarias re gcnona as con los 4 80 80 0 0 80
impuestos del giro ordinario del negocio.
2. Dlhgen.cmr. los forrjnularlclas que involucren la presentacién de 6 100 40 10 50 100
las obligaciones tributarias.
3. Desarrollar procesos contables de forma manual y utilizando 7 30 30 30
software contable.
4. Interpretar los principios de con'rab.lh.dad generqlmen're 1 60 40 0 20 60
aceptados de acuerdo con la normatividad legal vigente.
5. Elaborar balance ge.ner*al y estado de resultados, aplicando 120 0 120 0 120
las normas legales vigentes.
6. Codificar las cuentas seglin su naturalezay su utilizacién. 2 80 80 0 0 80
7. Contabilizar las diferentes transacciones generadas en el
desarrollo del objeto social de una empresa comercial 3 70 40 0 30 70
aplicando las normas contables, comerciales y tributarias.
. Liquid bilizar la némina, d d I
8. Liqui ar y contabilizar gnomma, e acger‘ .c: cone 120 0 120 0 120
procedimiento establecido por la organizacion.
9. Clasificar documentos comerciales y titulos valores. 5 80 80 0 0 80
Promover la integracién idénea consigo mismo, con los
demas y la naturaleza en los contextos laboral y social 0 0

(ETICA-EMPRENDIMIENTO)

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA

“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” GA-F36
Versién: 1 =
Q .. I
Edificamos vidas sobrefundamentos sdlidos
2 Fecha: 2024-08-01 CER 289459
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO echa
Comprender textos en ingles en forma escrita y
auditiva (Inglés Técnico) 180 0 0
Etapa Préactica 11° | 440* 0 0
TOTAL 880 360 360 160 880

Propuesta: Milton Parada Ussa. Asesor Técnico pedagégico Articulacion con la Educacién Media CIES
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4.6 RUTA DE FORMACION
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

COMPETENCIAS ESPECIFICOS

DECIMO Y ONCE GRADO

-
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4.7CORRELACION DE LOS EJES INTEGRADORES

. Valores relacionados con cada asignatura EDUCACION FISICA

. ; ESTETICA
-lenguaje-comunicacion-didlogo El movimiento

El equilibrio
Identidad cultur; eatividad-valoresy -~ +——» Elcuerpo
La armonia-creatividad

Antivalores delhombre.

La disciplina

2. VALORES DE ORDEN FORMATIVO ETICO 50OCIAL EN LOS QUE TODOS
ASISTIMOS

1. Destacar los valores
personales y todo lo
que en cada uno

favorece

T
>

MATEMATICAS SOCIALES

El amor

Analisis La dignidad Aprecio porla naturaleza
Organizacion Identidad nacional y
Lagica cultural

Abstraccion d universal
Creacion La civilizaciol

Reflaxion
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Se seleccionan con base en tematicas por asignaturas que impactan de una manera
u otra los objetivos que pretende conseguir la especialidad “Técnico en

Contabilizacion de operaciones comerciales y financieras”.

ASIGNATURAS CONOCIMIENTOS
ETICAY VALORES

Cultura de la legalidad

Etica profesional

Etica laboral

Comportamiento civico

Proceso de paz y post conflicto
Operaciones basicas

Célculo de porcentajes

Gréficas X,Y

Técnicas de derivacion

Funciones

Recta tangente a una funcién

Limite de una funcion

Datos agrupados

Medidas de dispersion y tendencia central
Distribucion normal

Probabilidad

Interpretacion de textos

Redaccién

Coherencia y cohesion de textos
Comunicacion oral y escrita
Cooperativismo

Desarrollar la creatividad

Reutilizacion de materiales de reciclaje para
preservar el medio ambiente
Mejoramiento de su salud fisica y mental
Cuidado de su cuerpo como imagen
Higiene corporal

Conocer las necesidades de la comunidad y
su entorno

MATEMATICAS

ESTADISTICA

LENGUA CASTELLANA

FILOSOFIA
EDUCACION ARTISTICA

EDUCACION FISICA

SOCIALES
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e Conocimiento de la ubicacién geogréfica,
demografica, econdmica, histérica y cultural.
e Mejorar su capacidad critica y reflexiva
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AREA CIENCIAS | CIENCIA | EDUCACIO ETICAY EDUCACIO | EDUCACIO LENGUA INGLE
TECNIC | NATURAL S N VALORES N FISICA N CASTELLAN S MATEMATIC | TECNOLOGIA E
A ES Y E. SOCIALE | ARTISTICA RECREACI | RELIGIOSA A AS INFORMATICA
AMBIENTA S ONY
L DEPORTE
Las Desarrollo Cuentas Manejo de El desarrollo Andlisis, Manejo | Operaciones
cuentas | histérico de | nacionale valores frente humano en sintesis, de un elementales Historia del
las s al desarrollo relacion con comprension | lenguaj | utilizadas. computador y
actividades econémico la recreacién y e aplicacién en la
de la y el deporte. representacio | técnico. contabilidad.
humanidad n.
La obligacion
El IVA, Incidencia de tributar Los Operaciones
la de los Razon de principios Lenguaj | elementales Aplicacion de
retencid | impuestos los religiosos y | Analisis, e utilizadas. programas
nenla frente al impuesto la sintesis, técnico. especificos.
fuente entorno. s Relacion de lo tributacién. | comprension
devengado y
Historia del frente a la argumentacio
La desarrollo actividad Planeamien | n. Operaciones Tablas y formulas
némina | humano Desarroll to religioso Lenguaj | utilizadas en de las cuatro
o] Etica y valores frente al e la liquidacion operaciones.
historico frente a la salario. técnico. | de la nébmina. | Porcentajes
del propiedad
Incidencia trabajo Utilizacion privada Analisis,
Los del armonica La sintesis,
activos desarrollo de los propiedad comprension
fijos sobre el recursos privadayla |y Lenguaj Tablas y formulas
entorno Diferenci Responsabilid religion. argumentacio | e Manejo de en excel
a clases ad frente a n técnico. | operaciones
Ajustes sociales los basicas
y hoja compromisos Andlisis,
adquiridos sintesis,
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de
trabajo

La
inflacion

y
deflaciéon

El trabajo
dignificado
del hombre

comprension
y

n

argumentacio

ESPECIALIDAD: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA
EJES INTEGRADORES

GRADO: 10Y 11

AREA TECNICA CIENCIAS CIENCIAS EDUCACION ETICA Y EDUCACION EDUCACION | HUMANIDADES | INGLES MATEMA | TECNOLO

NATURALES SOCIALES ARTISTICA VALORES FISICA RELIGIOSA TICAS GIAE

Y E. RECREACION INFORMA

AMBIENTAL Y DEPORTE TICA
INGLES Utilizacion de | Aplicar Interpretacion Navegar y
Vocabulario recursos conocimientos adecuada de consultar
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4.8 CRITERIOS Y TECNICAS DE EVALUACION

4.8.1 Criterios de evaluacion SENA

La evaluacién del Aprendizaje, como parte constitutiva de la informacion, se
asume como un proceso de investigacion en torno al alumno en el cual participa
activamente para tomar decisiones frente al logro de su aprendizaje. Busca
promover el espiritu investigativo, la autonomia personal, la creatividad y el ejercicio
del criterio, se caracteriza por ser un proceso permanente, integral y participativo,
mediante el cual se identifica la evolucion y crecimiento del alumno, teniendo en

cuenta los tres saberes: el saber, el saber hacer y el saber ser.

Los principios que rigen el proceso del aprendizaje son:

Participacion. Es necesario que se dé en una interrelacion entre diferentes actores
responsables del proceso de evaluacion. Es tan importante el papel del alumno
como el del instructor; sin el consentimiento de uno de los actores, no se puede

realizar este proceso.

Validez. Esté soportado en Evidencias de Aprendizaje que se pueden comprobar
y que estan en relacion directa con los Resultados de Aprendizaje o logros
estipulados en el disefio curricular; por lo tanto, las técnicas y los instrumentos

utilizados son los requeridos para recoger evidencias reales y ciertas.

Transparencia. Los alumnos, los instructores y demas personas involucradas,

estan informados y comprenden el proceso de Evaluacidon del Aprendizaje y las
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reglas de juego. Son claros, para todos, los parametros de la evaluacion y los

criterios para valorar las evidencias.

Confiabilidad. EI enfoque, la ejecucién y las politicas de la Evaluacién del
Aprendizaje son coherentes y conforman un sistema, que cuenta con instancias de
control y monitoreo de la calidad del proceso, tales como el Comité de Evaluacion y

Promocion, y el derecho a la revision de la evaluacion, con el que cuenta el Alumno.

Los objetivos centrales de la Evaluacién son:

e Verificar el cumplimiento de los Resultados de Aprendizaje propuestos.

e Estimular y afianzar los valores y las actitudes propios de la convivencia social.

e |dentificar caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje.

e Contribuir a la identificacion de las limitaciones o dificultades para consolidar el
aprendizaje.

e Ofrecer al Alumno oportunidades para ser creativo, critico y analitico

e Proporcionar al Instructor informacién que le permita tomar decisiones frente a

Su propio proceso de formacion.

En el SENA se utilizan dos valores para expresar el logro del aprendizaje o la

carencia de logro:

A= APROBADO. Cuando el Alumno alcanza todos los logros establecidos en el

disefio curricular
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D= DEFICIENTE. Cuando el Alumno no alcanza todos los logros establecidos en el

disefio curricular.

Estos valores se aplican a toda la Formacion Profesional Integral, Titulada y
Complementaria (ocupacional y continua), tanto en la modalidad Presencial como

Desescolarizada, asi como las Etapas Lectiva y Productiva.

Para estudios de nivel superior o de cadena de formacién, siempre y cuando el
Alumno solicite por escrito la constancia ante el Coordinador Académico, se pueden
efectuar las equivalencias cuantitativas, solo por parte del responsable de Registro
y Certificacion Académica. Es decir, en ningun caso son de manejo del Instructor
las equivalencias cuantitativas, las cuales son valores absolutos y no se promedian.

Con tal fin el SENA establece la siguiente tabla de valoracion:

ESCALA VALOR CUALITATIVO VALOR NUMERICO
A= APROBADO 3.5-5.0
B= DEFICIENTE > 35

La Evaluaciéon del Aprendizaje esta dirigida, mas que a evaluar el conocimiento
tedrico, a evaluar la aplicacion de dicho conocimiento en practicas reales con
resultados concretos, en el proceso de formacion tanto en la Etapa Lectiva como en
la Productiva. Con este fin, el SENA asume las Evidencias de Aprendizaje como
referentes, a partir de las cuales se pueden identificar los logros alcanzados por los

Alumnos.
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Los tipos de Evidencias de Aprendizaje son: de Conocimiento y de Desempefio (de
proceso y de producto), los cuales se interrelacionan con el saber, el saber hacer y
el ser. Estas Evidencias se complementan entre siy, en su conjunto, permiten juzgar

el aprendizaje del Alumno, imprimiéndole el caracter integral a la evaluacion.

Para recobrar las evidencias de Aprendizaje, el instructor aplica técnicas e
instrumentos de evaluacion, que pueden ser entregados con anticipacion a los
Alumnos, con el propdsito de resolverlos, aprender y, de esa manera, estar listos
para que el Instructor realice la evaluacion. La condiciébn necesaria para entregar
los instrumentos radica en que vayan mas alla del recuerdo y de la comprension,

haciendo énfasis en la aplicacion, el analisis, la sintesis, entre otros.

Las Evidencias de Aprendizaje recaudadas durante el proceso de formacién son
verificadas por el Instructor a través de la indagacion y dialogo con el Alumno,
permitiéndole confirmar y valorar los logros alcanzados (Evaluacion Formativa). Los
aspectos que debe considerar el Instructor para verificar y valorar las evidencias

son.

1. Autenticidad, esto es que pertenecen al Alumno como Unico autor

2. Vigencia, vale decir su actualidad en relacion con enfoques o tendencias,
tecnologias, politicas institucionales o con la normativa implicada en la evidencia.
Significa, segun el caso, que las Evidencias de Aprendizaje son aplicables o

utilizadas en el contexto socioecondmico actual del pais.
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3. Pertinencia, quiere decir que las Evidencias estan relacionadas de manera

directa con los Resultados de Aprendizaje exigidos por el disefio curricular.

4. Calidad, esta referida al cumplimiento de todos los Criterios de Evaluacién
(Indicadores de logro establecidos en el Médulo de Formacidn) los cuales permiten
reconocer el nivel de aprendizaje, confirmando, asi, la aprobacion o deficiencia del

Alumno.

Las Evidencias de Aprendizaje que cumplen los criterios de calidad establecidos
tanto en la Etapa Lectiva como Productiva, son organizadas por el Alumno en el

Portafolio de Aprendizaje, el cual permite:

e Registrar el historial del aprendizaje del alumno, su desarrollo y progreso.
e Consignar la documentacion del logros obtenidos y los juicios de evaluacion
emitidos por el Instructor, garantizando, de esta manera, la transparencia y

validez del proceso de evaluacion.

e La identificacion de aprendizajes, como evidencias previas para la elaboracion
del Plan de Formacion.

Los responsables del proceso de Evaluacion del Aprendizaje del Alumno son:

e El Instructor, quien asume esta funcion con una actitud reflexiva, participativa,
formativa y, por lo mismo, auto-evaluativa, durante todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje, permitiéndose ser critico sobre su practica pedagogica,

con miras al mejoramiento continuo de esta y del ambiente educativo.

Calle 10 N° 6-74 Barrio Milanés - Ocaiia, Norte de Santander
Tel: 316 763 7444. Email: colalianzal@gmail.com




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ALIANZA GA-F36
“Edificamos vidas sobre fundamentos sélidos” ]
Version: 1 . =
Edificamos vidas sobrefundamentos sélidos
2 Fecha: 2024-08-01 CER 28945
PROYECTO DE APOYO PEDAGOGICO

El Alumno, como sujeto del proceso de formacién asume en forma responsable
la evaluacion de su aprendizaje; con la orientacion del docente realiza procesos
de auto evaluacion, con el propésito de identificar sus avances y limitaciones,
apoyandose en sus Pares para llevar a cabo la co-evaluacion, en el marco del
Trabajo en Equipo.

La Empresa, como parte integrante del proceso de formacion desempefia un
papel importante, por cuanto permite la aplicacion real de los conocimientos
tedricos y practicos adquiridos durante la formacion. La funcion evaluadora de
la Empresa consiste en la orientacion, seguimiento y valoracion del aprendizaje
durante el proceso de formacién en la Etapa Productiva. Esta evaluacion es
responsabilidad directa del jefe inmediato del Alumno en la empresa, quien, si
se requiere, (como consecuencia de las deficiencias encontradas en las
evaluaciones formativas), debe establecer un Plan de Mejoramiento, el cual seré
acordado con el Alumno e informado al Instructor del Centro de formacion

responsable.

El Comité de Evaluacion y Seguimiento, ente de caracter consultivo y asesor
para el Subdirector del Centro, debe permitir el consenso entre las diferentes
instancias con el fin de tomas decisiones relacionadas con el proceso de
evaluacion, para lo cual se deben propiciar los espacios de analisis y reflexién
en un marco de tolerancia y respeto a la individualidad, la pluralidad y la
diferencia. El Comité debe contribuir para que se generen procesos preventivos
por medio del estimulo, la orientacion y el apoyo que se debe dar al Alumno
asesorando y estructurando estrategias de mejoramiento en el proceso de

formacion.
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4.8.1 Criterios de evaluacion Institucion Educativa

MEDIA TECNICA CONVENIO SENA-MEN

PERFIL DE INGRESO

Los aspirantes al programa Técnico en Contabilizacion de Operaciones

Comerciales y Financieras deberan cumplir los siguientes requisitos de admision:

1. Haber culminado y aprobado grado noveno.

2. Haber participado del programa de orientacion vocacional desarrollado por la
institucion y el SENA.

3. Demostrar dominio de las TIC.

4. Demostrar habilidades en matematicas

5. Habilidades lecto-escritura.

Para el proceso de seleccidn si es necesario, el estudiante debera superar prueba

de aptitud y conocimiento.
AMBIENTE DE TRABAJO
La institucion debe garantizar que los estudiantes tengan acceso al desarrollo de

practicas que favorezcan su aprendizaje, por tanto se determina la conveniencia de

un maximo de 25 estudiantes por curso.
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La institucién debera disponer de aulas con buenos ambientes de aprendizaje y sala
de informatica para el desarrollo de las clases tedrico - practicas, garantizando los

equipos para que se adelanten de manera adecuada.

INSCRIPCION Y MATRICULA CONVENIO SENA-MEN

Los estudiantes seleccionados segun los criterios definidos en el perfil de ingreso
para cada una de las especialidades, debera diligenciar ficha de inscripcion, anexar
fotocopia ampliada al 150% de su documento de identidad y adelantar registro en
la plataforma SENASOFIAPLUS.EDU.CO. El proceso se adelantara en la segunda
semana de inicio del afio escolar finalizando en la tercera semana, fecha en la cual
la institucion no podrd admitir nuevos estudiantes y cesara la matricula, por lo que
el estudiante que no haya adelantado el trdmite en este tiempo quedara excluido y

se le cancelara la matricula en el colegio.

TRANSFERENCIAS DESDE OTRAS INSITUCIONES EN CONVENIO SENA-MEN
ASPIRANTES PARA INGRESAR A GRADO 10 Y GRADO 11

v' Los aspirantes que deseen ingresar a grado 10, deberan acreditar el perfil de
ingreso a alguna de las especialidades ofertadas en la institucién y solo se
admitiran hasta la tercera semana del inicio escolar, luego de haber trascurrido
este lapso no se podran admitir porque ha expirado el registro de los estudiantes
en la ficha adjudicada en la plataforma SENASOFIAPLUS.edu.co.

v' Los aspirantes que deseen ingresar en grado 11 al inicio del afio escolar deben
provenir de otra institucién en convenio SENA-MEN vy acreditar ficha de alguna
de las especialidades de la oferta académica o afin (el SENA avalara su
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admisién mediante acta o comunicacion que dirigira al colegio para determinar
su matricula). Debera presentar los boletines de notas que contengan las
asignaturas cursadas y aprobadas correspondientes al programa técnico, la
calificacion debera ser minimo de 3.5. El SENA realizara traslado de ficha para
lo cual el aspirante debe entregar el nimero de la ficha y documento ampliado
del documento de identidad. Presentara ademas certificacion, informes y
valoracion de pasantia o proyecto adelantado y culminado satisfactoriamente

para la convalidacion correspondiente.

CRITERIOS DE PROMOCION MEDIA TECNICA CONVENIO SENA-MEN

1. Se tendra en cuenta para la promocion del estudiante las pruebas de calidad
aplicadas por el SENA, las mismas tendran un valor del 55%, siendo 3.5 la nota

minima para aprobar las competencias evaluadas.

2. El SENA aplicara una evaluacion por cada competencia desarrollada en el

programa técnico.

3. Las evaluaciones de inglés por parte del SENA, integraran las competencias

evaluadas del programa técnico.

4. El estudiante tendra la posibilidad de sustentar las competencias de inglés a
través de la plataforma virtual senasofiaplus.edu.co, o utilizar la estrategia disefiada

por el asesor de inglés del SENA.
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5. Los estudiantes deben desarrollar proyecto o pasantia como etapa productiva,
para lo cual se debe asignar dos o tres horas semanales al docente del colegio para

realizar seguimiento al proceso.

6. El estudiante debe asistir cumplidamente al lugar de desarrollo de las pasantias,
si hubiese inasistencias deberan ser por causa justificada, presentara los informes
de desarrollo de las pasantias en las fechas acordadas por el docente, su
incumplimiento acarreara la pérdida de la etapa productiva y no sera promovido,
guedando aplazada su titulacion hasta que cumpla con el término de 440 horas de

trabajo.

7. El proyecto desarrollado como requisito de la etapa productiva sera pertinente,
se debe evidenciar el desarrollo mediante informes peridédicos concertados por el
docente del colegio, el abandono 6 la no culminacion del proyecto acarreara la
pérdida de la etapa productiva y no serd promovido, quedando aplazada su

titulacién hasta que no finalice el desarrollo del proyecto.

NIVELACION Y/O RECUPERACION MEDIA TECNICA CONVENIO SENA-MEN

1. El proceso de recuperacion es formativo, de caracter continuo, se establece con
el estudiante los aspectos a fortalecer para el logro de los resultados aprendizaje.

2. Cuando un estudiante no demuestra el logro de un resultado de aprendizaje en
las competencias evaluadas debera iniciar proceso de refuerzo, se le designara
trabajo escrito y se convalidara el logro del resultado mediante dos pruebas teorico-

practicas, su valoracién para aprobacién serd mayor o igual a 3.5
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3. Si el estudiante no alcanza el resultado de aprendizaje tendra la oportunidad de
presentarse hasta dos veces.

4. Se establece el proceso de recuperacion o nivelacion final asi:

a. Informar al acudiente y estudiante el Plan de Mejoramiento y condicionamiento

de matricula por parte del SENA.

b. Establecer los términos para la presentacion de trabajo escrito (20%) y pruebas
tedrico-practica (80%), para la aplicacion de la prueba el estudiante debera

presentar el trabajo escrito como requisito.

c. El estudiante debera cumplir en las fechas establecidas en el plan de
mejoramiento la entrega del trabajo y presentacion de las pruebas, la no
presentacion de lo anterior, implica la reprobacion definitiva de la titulacién por parte
del SENA. Si hubiese causa justificada se reprogramara las fechas de aplicaciéon de

las pruebas, quedando aplazado.

d. La prueba teérica podra ser de caracter escrito u oral.

4.9 AMBIENTES DE APRENDIZAJE

La institucion educativa, COLEGIO ALIANZA cuenta con una estructura

arquitectonica moderna acorde a los delineamientos establecidos por el Ministerio
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de Educacion Nacional en cuanto a la construccion de aulas escolares, tomando
como base factores favorables ambientales como termicidad, aireacion,
ventilacion, iluminacion. Todas estas caracteristicas fueron tenidas en cuenta en el

disefio y construccion de la planta fisica de la sede Colegio Alianza.

Las aulas escolares estan disefiadas de sur a norte permitiendo la aireacion y
ventilacion de oriente a occidente favoreciendo la suficiente afluencia de los

moderadores ambientales como son la luz y el aire.

Su estructura arquitectonica esta disefiada en tres niveles contando con escalinatas
con lineas de inclinacion que no superan los 10°. de inclinacion en su curva
perpendicular. De igual manera cuenta con pasillos de transporte en cada uno de
sus niveles y areas de acceso permitiendo el transito y locomocion tanto de
educandos como de docentes. En este aspecto su primer nivel cuenta con un
amplio auditorio, que permite vislumbrar y controlar los diferentes niveles de su
estructura y desde luego alli se desarrolla las actividades de formacion, informacién,
sala de actos para desarrollar reuniones, capacitaciones y conferencias para

docentes, educandos y comunidad en general,

El Colegio Alianza cuenta en la primera planta con un aula multiple la cual se
encuentra dotada de proyector (video beam), amplificacion, computador portatil,
televisor, silleteria. En el segundo nivel se encuentran una sala de informatica con
servicio de internet, una de ellas dotada con 14 computadores, video beam,. En la
sala se pretenden desarrollar las actividades tedrico practicas de las areas de la

media técnica como académica. En su tercer nivel se encuentra ubicada la
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biblioteca colalianza la cual es de gran apoyo tanto para docentes como educandos

y esta dotada de textos escolares, material didactico.

4.10 MEDIOS MATERIALES Y EQUIPOS

ESTADO
DESCRIPCION CANT B R M OBSERVACIONES
Todos los computadores
e Computadores de mesa 26 X Sé .encuentran
conectados a internet
e Portéatiles 40 X Todos los computadores
se encuentran
conectados a internet
e Muebles de computador 66 X
e Sillas 66 X
e Salén de clase amplio, con 40 X

capacidad para 40 estudiantes,
40 pupitres tipo universitario ,
ventiladores, aire acondicionado,
video beam, con tablero acrilico

e Tableros acrilicos 3 X
e Televisores 2 X
e Video Beam 2 X

4.11 PERFIL DEL DOCENTE E INSTRUCTOR TECNICO PEDAGOGICO

La institucion educativa COLEGIO ALIANZA de Ocafia N.S, cuenta con el talento
humano altamente calificado dentro del quehacer pedagogico y una amplia

experiencia en el ramo especifico de la contabilidad permitiendo de esta manera
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una formacién técnica en el estudiante que elija la especialidad TECNICO EN
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
Ademés el docente de nuestra institucion dispone de CALIDAD HUMANA
comprometido con la formacion integral del estudiante.

Para esta especialidad se requiere de profesionales docentes en la rama de la
Contaduria, Administracion de Empresas, Derecho y docentes en sistemas los

cuales se encuentran en la institucion.

En nuestra institucion el TALENTO HUMANO esta altamente calificado con
proyeccién de CALIDAD HUMANA Y PERSONALIZACION para el desarrollo del
hacer educativo; goza de una excelente nomina interdisciplinaria de docentes
profesionales universitarios, en su gran mayoria con especializaciones, diplomados
y magister; situaciéon ésta que nos posiciona ante la region y se nos reconoce

nuestra trayectoria a lo largo de nuestra labor docente.

Los profesionales que van a desarrollar la especialidad son los que a continuacién

se enuncian con su correspondiente perfil:

NOMBRE Y APELLIDOS [l LIMNY YULIANY MORA
CARGO | DOCENTE AREA EN LA QUE SE DESEMPENA | CONTABILIDAD
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.091.665.123
TELEFONO || 3157418233 CORREO Limnyl6@hotmail.com
ELECTRONICO
EDUCACION | FORMACION
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e Bachiller pedagdgico, Normal superior de || e Normas NIIF: Normas internaciones de la informacion

Ocaia financiera
e Contadora Publica, Universidad Francisco de || e Cursos de actualizacion tributaria
Paula Santander e Curso de riesgos laborales

1. Planificar y desarrollar los procesos de formacion de los estudiantes de la especialidad Técnica en
contabilizacion comercial y financiera, implementado los formatos establecidos por el SENA y el Sistema
de Gestion de Calidad.

2. Establecer acciones de mejoramiento continuo

NOMBRE Y APELLIDOS |l ANDRY DAYANA NINO HERNANDEZ
CARGO | DOCENTE AREA EN LA QUE SE DESEMPENA | INFORMATICA
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1.091.681.512
TELEFONO || 3138455409 CORREO Andryhernandez1515@gmail.com
ELECTRONICO
EDUCACION FORMACION

e Bachiller Técnico, Normal superior de
Convencion —N. de S.-
o Administracion de Empresa

1. Planificar y desarrollar los procesos de formacion de los estudiantes de la especialidad Técnica en
contabilizacién comercial y financiera, implementado los formatos establecidos por el SENA y el Sistema
de Gestién de Calidad.

2. Establecer acciones de mejoramiento continuo

3. Realizar seguimiento de practica empresarial

4.12 PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD INTERNO Y EXTERNO:
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La institucion educativa tendra procesos basicos de formacion y control, a través de
la aplicacion de instrumentos de evaluacion (pruebas escritas, orales, trabajos,
talleres, investigaciones, practicas, ensayos) en los cuales se mediran los

componentes técnico-practico, aplicados en el desarrollo de los mismos.

El colegio evalta por periodos (4) el desarrollo de los procesos de ensefianza
aprendizaje de los mddulos propuestos por las mesas sectoriales, asesorados por
el SENA, realizando planes de mejoramiento por periodo para lograr alcanzar las

competencias desarrolladas.

Para fortalecer el proceso, los alumnos de grado 10 en el segundo semestre inician
una pasantia empresarial, donde ponen en practica los conocimientos tedéricos

practicos adquiridos en su cadena de formacion.

Al finalizar cada resultado de aprendizaje de las competencias , el SENA aplica
pruebas de control de calidad, se verificara la realizacion de los tres (3) niveles de
inglés exigidos por el convenio y se evaluard la practica empresarial y el
cumplimiento de las 440 horas requeridas y se tendra en cuenta y se dara una
valoracion al portafolio de evidencias de aprendizaje de los estudiantes para su
posterior certificacibn como Técnico en Contabilizacion de Operaciones

Comerciales y Financieras.

4.13 PROCESO DE CERTIFICACION
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La Institucion Educativa COLEGIO ALIANZA de la ciudad de Ocafia, otorga el titulo
de Bachiller Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y
Financieras, a los estudiantes que cumplan con los requisitos exigidos por la

misma.

El SENA expide el certificado de Técnico en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras a los aprendices que realicen satisfactoriamente el

proceso que se esquematiza a continuacion:

PRESENTA PRESENTA
PogTRAEFSoEL’\:é — INFORME DE CERTIFICACION
T PRACTICA CON DE INGLES -
SUS SOPORTES SENA
PRESENTA 'Y APRUEBA ( \
APRUEBA COMPETENCIAS EL
EXAMENES DE ACADEMICAS DE > COLEGIO EL SENA
B LA INSTITUCION GRADUA CERTIFICA
CALIDAD SENA EDUCATIVA

-
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4.14 PERFIL DEL ALUMNO

El estudiante de la institucion educativa COLEGIO ALIANZA especialidad

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y

FINANCIERAS, debe estar en capacidad de:

« Tener un sentido critico ante problemas que se le puedan presentar y capacidad
para solucionarlos.

« Aplicar sus conocimientos adquiridos en informatica para el desarrollo de su
trabajo.

« Elaborar documentos contables aplicando normas vy criterios establecidos

« Procesar la informacion financiera aplicando los conocimientos en el manejo de
paquetes contables.

De acuerdo a lo anterior el estudiante egresado de la especialidad TECNICO EN

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS,

obtendra los conocimientos necesarios para desempenfarse en el campo laboral, en

el area contable especificamente en el manejo de paquetes contables que es hoy

en dia de aplicacion general y estara e capacidad de desempefiar ocupaciones en:

Auxiliar de Contabilidad, almacenista, control de nGmina, cajero, auxiliar de compras

e inventarios, entre otras, ocupacion que exige un grado de responsabilidad,

autonomia y juicio critico.
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Ley 828 de 2003, se expide normas para el Control a la evasién del Sistema de

Seguridad Social

P.U.C. Plan Unico de Cuentas Decreto 2649 de 1993
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ANEXO 1
MANUAL DE FUNCIONES
PRACTICA EMPRESARIAL:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
El reglamento de Practica Empresarial de la Institucién Educativa Colegio Alianza,
tendra en cuenta los siguientes articulos:

ARTICULO 1. Las disposiciones contenidas en el presente documento son
aplicables a todas las especialidades que ofrece la Institucién Educativa Colegio
Alianza

ARTICULO 2. La Practica es la aplicacion que el alumno realiza de sus
conocimientos tedricos y practicos, ademas de ser un mecanismo destinado a
fortalecer en la practica real, las habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes, asi
como los valores adquiridos a lo largo de su formacion. Es exigible su realizacion
como requisito para optar el titulo de bachiller técnico

ARTICULO 3. El objetivo primordial de la Practica es permitir a los estudiantes la
oportunidad de adquirir una experiencia en el ambito Empresarial que les ayude a
confrontar su formacion adquirida en las aulas, con su desempeiio practico en el
sector Empresarial

ARTICULO 4. La practica como actividad académica en la cual el estudiante se
vincula con el entorno en los diferentes niveles de formacion, tiene los siguientes
objetivos:

a. Propiciar la interaccion de los estudiantes con el sector productivo, a través de la
aplicacion de las competencias genéricas y especificas adquiridas durante su proceso
académico.

b. Integrar los futuros profesionales al sector productivo, para que puedan realizarse
plenamente como talento humano y contribuir a cumplir con la mision y el objetivo
Institucional.
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c. Acumular experiencias y observaciones en la practica empresarial para revisar,
actualizar y enriquecer permanentemente nuestros planes de estudio y los
contenidos programaticos.

d. Iniciar, ampliar y mantener relaciones con diferentes empresas para generar
convenios de cooperacion.

e. Conocer los perfiles ocupacionales de las empresas, con el fin de realizar una
mejor ubicacion de nuestros practicantes.

f. Desarrollar en el estudiante su interés por el trabajo, y la oportunidad de aplicar
las competencias genéricas propias del nivel de formacion profesional realizadas.

g. Conectar al estudiante con la realidad del medio donde potencialmente
desarrollara su actividad profesional.

ARTICULO 5. Son Politicas de la Practica:

a. La consolidacion del servicio a la comunidad, como funcién social de la Institucion
educativa, a través de la vinculacién directa con el sector empresarial del pais.

b. Retroalimentar y actualizar los planes de estudio de los programas académicos,
teniendo en cuenta las funciones realizadas en las empresas, por los estudiantes y
las necesidades especificas empresariales.

c. La proyeccion de la imagen institucional, manteniendo informadas a las empresas
de la actividad de la Institucion.

CAPITULO II
CARACTERISTICAS Y DURACION DE LA PRACTICA

ARTICULO 6. El estudiante podra iniciar la practica empresarial en el grado 10°. a
partir del segundo semestre del ano

ARTICULO 7. El tiempo destinado a la Practica, debe desarrollarse en la jornada
contraria a las labores académicas, asistiendo a 12 horas semanales. Durante la
Practica Empresarial, el estudiante se vincula a una organizacién, persona natural o
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juridica, mediante un convenio de cooperacién. La practica se desarrollard en un
total de 440 Horas.

] CAPITULOIII ]
INSCRIPCION, SEGUIMIENTO Y TERMINACION DE LA PRACTICA
EMPRESARIAL

ARTICULO 8. Para realizar la practica, el estudiante debe:

INSCRIPCION:

a. Estar matriculado en la Institucion Educativa y en la especialidad segun
articulacion SENA-MEN.

b. Realizar el Seminario de induccién al mundo laboral programado por la
Coordinacion de Practicas segun fecha del calendario académico, requisito
indispensable para poder iniciar la practica empresarial.

c. Haber presentado la Hoja de Vida, en el formato establecido por el SENA, con los
anexos y demas informacidon requerida, por la Coordinacién de Practica y los
soportes especificos solicitados por la empresa donde va a realizar la practica, si los
hubiere.

d. Contar con la autorizacidon escrita de la Coordinacién de Practica mediante
comunicacion debidamente radicada.

f. Estar afiliado, por su cuenta, a una entidad prestadora de salud — EPS, o al régimen
subsidiado y tener vigente el seguro estudiantil, de los cuales adjuntara copia a la
Hoja de Vida que se presentara a la empresa. Su afiliacion debera permanecer
vigente, durante el tiempo que dure la practica.

g. Asumir el compromiso adquirido con responsabilidad, en la fecha y en el lugar
designado por la empresa y la Institucion educativa

ARTICULO 9. En el transcurso de la primera semana de practica empresarial, €l
estudiante debe entregar debidamente diligenciado y firmado por el jefe inmediato,
la carta de aceptacion

ARTICULO 10. El Coordinador de Practica Empresarial, previo a la iniciacion de las
labores del practicante, debera revisar que el sitio de trabajo donde el estudiante
desarrollara la practica, este dotado de las condiciones fisicas, ambientales,
logisticas y de seguridad industrial, que garanticen el desempefio adecuado.
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SEGUIMIENTO DE LA PRACTICA

ARTICULO 11. Los estudiantes que realizan la Préactica Empresarial, deben
presentar periddicamente la carpeta para realizar el respectivo seguimiento de horas
laboradas y funciones realizadas, de acuerdo al cronograma establecido

TERMINACION DE LA PRACTICA

ARTICULO 12. Una vez finalizadas las 440 horas de practica empresarial el
estudiante recibird la constancia de realizacion y terminacion de la Practica
Profesional, emitida por el jefe de la dependencia de la empresa donde la realiz6
y junto con el docente asesor asignado diligenciaran la ficha de evaluacién, segin
formato SENA

CAPITULO IV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES QUE REALIZAN LA
PRACTICA

ARTICULO 13. Son derechos de los estudiantes que realizan su practica
empresarial y profesional:

a. Recibir respaldo oportuno de la instancia receptora correspondiente.

b. Recibir un trato respetuoso y profesional, por parte del personal donde realice su
practica.

c. Realizar actividades acordes a su nivel de preparacion.

d. Obtener informacion requerida para realizar con éxito la Practica Empresarial, asi
como la asesoria adecuada y oportuna para el desempefio de la misma.

e. Obtener la constancia de acreditacion de la Practica Empresarial una vez
terminada

v" La Coordinacion de Practica Empresarial, evaluara si la practica se encuentra en
la disciplina de formacion del estudiante.

v" Si no se encuentra en la disciplina de formacion, la Coordinacion de Practica
Empresarial intervendra para que sea trasladado al area relacionada con la
formacion profesional y si ello no es posible, la Coordinacidon buscara que le sea
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asignado un proyecto dentro de la empresa que tenga relacion directa con el
perfil profesional.

ARTICULO 14. Son obligaciones de los estudiantes que realizan su Préctica
Empresarial:

a. Realizarla en el tiempo establecido,

b. Registrar ante la Coordinacién de Practica Empresarial, el inicio de su practica,
anexando los documentos requeridos, los cuales seran aceptados en un tiempo no
mayor a 5 dias habiles, previo al inicio de la Practica Empresarial o Profesional.

c. La practica debera iniciarse y terminarse en los plazos establecidos, no pudiendo
efectuar ningin cambio sin causa justificada. De ser justificable debera seguir el
conducto regular y realizarse en forma oportuna previa autorizacion de la instancia
correspondiente

d. El estudiante presentara informes en las fechas establecidas en el cronograma, el
docente asesor los evaluara y hara las recomendaciones correspondientes.

e. En caso de firmar convenio el estudiante acatara los términos del convenio
firmado entre la Institucién Educativa y la Empresa y no podra realizar reclamacion
alguna

f. El estudiante debe utilizar en forma correcta los edificios, instalaciones, equipos y
demas implementos que hayan sido puestos a su disposicion para el desarrollo de
las actividades de la practica empresarial. Asi mismo, debe responder por su
reposicion o reparacion, cuando se originen dafos, causados por negligencia o mala
utilizacion de los mismos.

h. El estudiante de Practica ubicado en las empresas debe utilizar el Uniforme de
Practicas estipulado por la Institucion

CAPITULO V
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COORDINACION DE PRACTICA

ARTICULO 15. Son derechos:

a. Recibir un trato respetuoso de personas, estudiantes, docentes, asesores y demas
personal interno relacionado con la practica.

b. Recibir todas las facilidades por parte de las autoridades para poder realizar las
funciones inherentes a su cargo tanto internas como externas a la Institucion.

c. Contar con todos los recursos necesarios para lograr un eficiente desempefio.
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ARTICULO 16. Son obligaciones:

a. Atender con respeto a los estudiantes, docentes, asesores relacionados con la
Practica Empresarial y a las empresas externas que lo soliciten.

b. Llevar un control y seguimiento eficiente de todo lo concerniente a la Practica
Empresarial,

d. Establecer convenios y/o acuerdos para que los estudiantes realicen la Practica
Empresarial

e. Establecer alianzas con empresas que estén interesadas en vincular estudiantes
de practica; labor que puede realizar tanto el coordinador de practica como el mismo
estudiante.

f. Verificar que el estudiante esté realizando actividades propias de la disciplina
objeto de formacion.

i. Rendir informes de seguimiento que la Institucién requiere para garantizar la
operatividad y el seguimiento respectivo.

ARTICULO 17. Son funciones del Coordinador de Practica Empresarial:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Programa de Practica
Profesional.

Actividades especificas:

a. Buscar, concertar y asignar espacios laborales para la realizacion de practica, a
través de convenios o acuerdos

b. Acudir a las empresas con la mision de concretar espacios potenciales para la
realizacion de practica profesional.

c. Realizar cursos de induccién a las practicas empresariales con tematicas como:
relaciones interpersonales, motivacion, compromiso, ética profesional, reglamento
académico y de practicas, sanciones, obligaciones, reconocimientos y demas que
considere necesarias y pertinentes para el buen desempefio de los estudiantes o
para fortalecer el trabajo a desarrollar.

d. Seleccionar los estudiantes de acuerdo a su perfil, a los requerimientos de las
empresas y al tiempo del estudiante.

g. Revisar las hojas de vida de los estudiantes

h. Elaborar las cartas de presentacion de los estudiantes a las empresas.

i. Elaboracion de la historia personal por estudiante que contenga:
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v Fecha de iniciacion de la Practica empresarial

v Seguimiento y evaluacion que hace el asesor de Practica Empresarial.

v" Cronograma de visitas
j. Supervisar al estudiante en los espacios laborales cuando no esta vinculado
laboralmente con la empresa.
k. Hacer seguimiento a casos especiales.
|. Evaluar periddicamente la Practica Empresarial y Profesional y proponer las
mejoras necesarias para garantizar la calidad

CAPITULO VI
ESTIMULOS Y SANCIONES

ARTICULO 18. Los estudiantes se haran acreedores a los siguientes estimulos:

a. Mencién especial otorgada en ceremonia de grado, por trabajo sobresaliente
debidamente soportado por la empresa o comunidad al cual fue dirigido y avalado
por los docentes o asesores que orientaron el proceso, al interior de la Institucion

ARTICULO 19. Las medidas disciplinarias que deben aplicarse a los estudiantes
son:

a. Amonestacion verbal cuando se incurra en una falta que no sea grave, como faltas
injustificadas e impuntualidad entre otras.

b. Amonestacion por escrito; en los casos que exista retraso en el cumplimiento de
las actividades.

c. Suspension hasta por 30 dias cuando se acumulen mas de 3 faltas sin causa
justificada,

d. Suspensién definitiva en la practica cuando el practicante reincida en alguno de
los casos de la fraccion anterior.

e. Si el estudiante debe retirarse de la Practica Empresarial, por razones
debidamente justificadas y fundamentadas ante la Coordinacion de Practicas, sera
reubicado para la realizaciéon o terminacion de la misma, a la menor brevedad
posible.

f. En el evento en que el estudiante, estuviere realizando su practica empresarial en
una empresa que entrare en liquidacion, quiebra o disolucion, la Coordinacién de
Practica, podra optar por:
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v" Ubicarlo en otra Empresa para que termine su practica empresarial, si existe la
posibilidad.

v Si el estudiante hubiere cumplido por lo menos con el 80% del periodo de
practica, con resultados satisfactorios, se dara por terminada y aprobada la
misma.

g. Ningun estudiante podra cambiar la empresa donde esta realizando la practica

empresarial sin la debida autorizacion de la Coordinacidon de Practica Empresarial.

h. Si la empresa le suspende la practica empresarial al estudiante, por causa

justificada, reprobara la practica empresarial. En este caso, debe acreditarse un

proceso de seguimiento y refuerzos.

ARTICULO 20. La Institucién Educativa Colegio Alianza suspenderd la Préctica
Empresarial en los siguientes casos:

a. No cumplir con las obligaciones sefialadas en su programa de actividades.

b. No conducirse con honestidad y honradez en el desempefio de la practica
empresarial o profesional.

c. Presentarse en estado de embriaguez o bajo el influjo de drogas o algin
enervante, asi como incurrir en actos violentos y faltas a la moral.

"LA RESPONSABILIDAD DE REALIZAR UNA BUENA PRACTICA EMPRESARIAL
ES DEL ESTUDIANTE, EL COORDINADOR LO ORIENTARA, ACOMPANARA,
ASESORARA Y COLABORARA, EN LA MEDIDA QUE EL ESTUDIANTE SE
COMPROMETA EN SU PROCESO"
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