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1. INTRODUCCION

El propoésito de la Revolucién Educativa ha sido ampliar la cobertura educativa, mejorar la calidad de la educacién y mejorar,
también, la eficiencia del sector. La estrategia para disefiar y poner en marcha un sistema permanente de mejoramiento de la
calidad educativa comprende cuatro componentes: i) el disefio y divulgacion de estandares en competencias basicas; ii) la
evaluacion censal y sistematica de los estudiantes; iii) la divulgacion de los resultados de esas evaluaciones; y iv) la formulacion
y aplicacion de planes de mejoramiento en todas las instituciones educativas del pais.

Queremos estudiantes competentes que aprendan lo que tienen que aprender como personas, como miembros activos de la
sociedad y como seres Utiles que emprenden con acierto sus proyectos de vida. Desarrollar competencias para la vida implica la
formacion de competencias laborales, es decir, competencias asociadas a la productividad y la competitividad. La experiencia del
pais muestra que los jévenes necesitan mejores herramientas conceptuales y metodoldgicas que les posibiliten desempenfiarse
con éxito en su quehacer laboral y una propuesta educativa que los prepare para enfrentar con seguridad el desafio y la
responsabilidad de ser productivos para si mismos y para quienes los rodean. Esta necesidad se acrecienta en la actualidad
cuando los cambios sociales, econémicos, culturales y tecnoldgicos plantean cada dia nuevas exigencias al mundo productivo.
Las Competencias Laborales Generales son aquellas que se aplican a cualquier clase de trabajo y sector econémico, mientras
que las especificas se relacionan con el saber propio de una ocupacion; unas y otras se enmarcan en la politica de “Articulacién
de la Educacion con el Mundo Productivo”.

En este documento nos referiremos a las Competencias Laborales Generales, que se utilizan en cualquier espacio laboral y que
preparan para cualquier clase de trabajo, independientemente de su nivel o actividad; ellas permiten que nuestros jovenes se
formen para superar dificultades, organizar y mantener en marcha iniciativas propias y colectivas, saber manejar y conseguir
recursos, trabajar con otros, tener sentido de responsabilidad personal, colectiva y social, obtener los mejores resultados y, algo
esencial, seguir aprendiendo. Estas competencias hacen parte de las que el sistema educativo colombiano debe desarrollar en
los jovenes vy, al igual que las competencias basicas y ciudadanas, constituyen un punto de referencia para el urgente
mejoramiento de la calidad de la educacién que el pais se ha propuesto desde la educacion Basica y Media. En este documento
se muestra cuales son, cdmo se agrupan, como impulsarlas en la institucién educativa, quiénes son los protagonistas del proceso
y cémo propiciar su desarrollo, teniendo en cuenta que requieren del aporte de todas las areas y asignaturas de la institucion. Se
convoca al sector educativo a valorar la formacion de competencias laborales con el propdsito de tener certezas frente al éxito
laboral y la realizacién personal, profesional y social de los estudiantes, y se invita al sector productivo a que evidencie, cada vez
mas, la importancia de abrir sus espacios a la formacion de los estudiantes para el mundo productivo y ofrezca lo mejor de si a
fin de promover experiencias de aprendizaje en beneficio de los colombianos.
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2. JUSTIFICACION

El PEI es un compromiso de toda la comunidad educativa, la cual busca un mejoramiento continuo de sus procesos teniendo en
cuenta el horizonte institucional que apunta a la formacién de un estudiante respetuoso de la dignidad humana, comprometido en
la transformacion de su entorno y motivado por construir un proyecto de vida. En este sentido, para la Institucion Educativa
Kennedy es relevante formar estudiantes que se apropien de los deberes ciudadanos, capaces de decidir por si mismos y de
responder por sus actos.

Incluir la formacién de competencias en los estudiantes constituye uno de los elementos basicos para mejorar la calidad de la
educacion; por tanto, es un esfuerzo que debe quedar consignado en el plan de mejoramiento institucional. Se requiere de un
enfoque que dé paso a una educacion mas integradora, que articule la teoria y la practica, y garantice aprendizajes aplicables a
la vida cotidiana. El estudiante competente posee conocimiento y sabe utilizarlo. Tener una competencia es usar el conocimiento
para aplicarlo a la solucion de situaciones nuevas o imprevistas, fuera del aula, en contextos diferentes, y para desempenfarse de
manera eficiente en la vida personal, intelectual, social, ciudadana y laboral.

Las competencias laborales son generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la educacién basica hasta la
media. Las especificas se desarrollan en la educacion media técnica, en la formacion para el trabajo y en la educacioén superior.
La formacion de Competencias Laborales Generales en todos los estudiantes de educacién basica y media es uno de los objetivos
de la politica de Articulacién de la Educacion con el Mundo Productivo, propuesta por el Ministerio de Educacién Nacional

3. OBJETIVOS Y METAS DE APRENDIZAJE

La incorporacion de las Competencias Laborales Generales en la educacion es un proceso que cada institucion educativa debe
asumir en forma particular, teniendo en cuenta su PEI, sus fortalezas y las caracteristicas de su entorno productivo.

La puesta en marcha de acciones para el desarrollo de competencias laborales en las instituciones es el terreno mas propicio
para crear los puentes que el pais necesita tender entre el sector educativo y el productivo.

El objetivo principal de la ensefianza de las competencias laborales en la media técnica es aportar a la formacién de nifios, nifias

y jévenes, ya sea en una perspectiva de futuro laboral o de emprendimiento para la generacién de ingresos por cuenta propia o
también para la continuidad de su proceso de formacion.
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OBJETIVOS POR COMPETENCIAS LABORALES GENERALES

DE TIPO ORGANIZACIONAL

e Recibir, obtener, interpretar, procesar y transmitir informacion de distintas fuentes, de acuerdo con las necesidades
especificas de una situacion y siguiendo procedimientos técnicos establecidos.

¢ Identificar y comprender las necesidades de otros y estar dispuesto a orientar, apoyar, compartir y ejecutar acciones
para satisfacerlas.

¢ Identificar, ubicar, organizar, controlar y utilizar en forma racional y eficiente los recursos disponibles, en la realizacién de
proyectos y actividades.

¢ |dentificar los mecanismos, procedimientos y practicas de otros para mejorar los propios desempefios.

e Contribuir a preservar y mejorar el ambiente haciendo uso adecuado de los recursos naturales y los creados por el
hombre.

DE TIPO TECNOLOGICO
e Crear, transformar e innovar elementos tangibles e intangibles del entorno utilizando procesos ordenados.
e Identificar, adaptar y transferir tecnologias de distinto tipo.
e Seleccionar y utilizar herramientas tecnoldgicas en la solucién de problemas.

e Elaborar modelos tecnoldgicos teniendo en cuenta los componentes como parte de un sistema funcional.
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EMPRESARIALES Y PARA EL EMPRENDIMIENTO

e Reconocer en el entorno las condiciones y oportunidades para la creacion de empresas o unidades de negocio.

e Proyectar una unidad de negocio teniendo en cuenta sus elementos componentes y plasmarlos en un plan de accién.

4. MARCO LEGAL
NORMATIVIDAD

Constituciéon Nacional

Decreto 1860 de 1994

Ley 715 de 2001

Lineamientos
Curriculares del MEN
(1998)

Estandares Basicos
de Competencias del
MEN (2006)

DESCRIPCION

Establece en su articulo 67, “la educacién como un derecho de toda persona y un servicio publico
que tiene una funcidn social”, siendo uno de sus objetivos, la busqueda del acceso al conocimiento,
a la ciencia, la técnica y a los demas bienes y valores de la Cultura”.

Hace referencia a los aspectos pedagdégicos y organizativos, resaltdndose, concretamente en el
articulo 14, la recomendacion de expresar la forma como se ha decidido alcanzar los fines de la
educacién definidos por la Ley, en los que interviene para su cumplimiento las condiciones sociales
y culturales. Dos aspectos que sustentan el accionar del area en las instituciones educativas.

En su articulo 5, explica “la necesidad por parte de la Nacién de establecer las Normas Técnicas
Curriculares y Pedagdgicas para los niveles de la educacién preescolar, basica y media, sin que
esto vaya en contra de la autonomia de las instituciones educativas y de las caracteristicas
regionales, y definir, disefiar y establecer instrumentos y mecanismos para el mejoramiento de la
calidad de la educacion, ademas, de dar orientaciones para la elaboracién del curriculo,
respetando la autonomia para organizar las areas obligatorias e introducir asignaturas optativas
de cada institucién”.

Se exponen reflexiones referente a la matematica escolar, dado que muestran en parte los
principios filoséficos y didacticos del area estableciendo relaciones entre los conocimientos
bésicos, los procesos y los contextos, mediados por las Situaciones Problematicas y la evaluacion,
componentes que contribuyen a orientar, en gran parte, las practicas pedagdgicas del maestro y
posibilitar en el estudiante la exploracion, conjetura, el razonamiento, la comunicacion y el
desarrollo del pensamiento matematico.

Aporta orientaciones necesarias para la construccion del curriculo del area, permitiendo evaluar
los niveles de desarrollo de las competencias que van alcanzando los estudiantes en el transcurrir
de su vida estudiantil, ademas, presenta por niveles la propuesta de los objetos de conocimiento
propios de cada pensamiento matematico, los cuales deben estar contextualizados en situaciones
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problematicas que son uno de los caminos que permite un proceso de aprendizaje significativo en
el estudiante.

Son una herramienta dirigida a toda la comunidad educativa para identificar los saberes basicos
gue han de aprender los estudiantes en cada uno de los grados de la educacién escolar, de primero
aonce, y en las areas de Lenguaje y Matematicas.

Los Derechos Basicos de Aprendizaje se estructuran guardando coherencia con los Lineamientos
Derechos Basicos de  Curriculares y los Estandares Basicos de Competencias (EBC). Su importancia radica en que
Aprendizaje plantean elementos para la construccion de rutas de aprendizaje afio a afio para que, como
(2017) resultado de un proceso, los estudiantes alcancen los EBC propuestos por cada grupo de grados.
Debe tenerse en cuenta que los DBA son un apoyo para el desarrollo de propuestas curriculares
gue pueden ser articuladas con los enfoques, metodologias, estrategias y contextos definidos en
cada establecimiento educativo, en el marco de los Proyectos Educativos Institucionales
materializados en los planes de areay de aula.

Guia No. 21 En este documento se muestra cudles son, como se agrupan, cdmo impulsarlas en la institucion
educativa, quiénes son los protagonistas del proceso y como propiciar su desarrollo, teniendo en

Competencias ) X . ST
cuenta que requieren del aporte de todas las areas y asignaturas de la institucion.

Laborales

5. MARCO TEORICO

“‘Desde el colegio nos preparamos para dar el primer paso a la vida productiva y aprendemos a valorarla como puente de
realizacién personal y social.”

La experiencia de las instituciones educativas que han adelantado proyectos de incorporacion de las Competencias Laborales
Generales al curriculo ensefia que existen varios caminos para lograrlo. EI camino a seguir por parte de la I.E Kennedy podria
ser:

1. Proyectos de aula trabajados desde un area del conocimiento: Abordan de manera intencional una o varias CLG
vinculadas a los contenidos de una asignatura especifica. Los temas de clase y las competencias se equilibran para buscar
el desarrollo integral del estudiante.
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2. Proyectos interdisciplinarios y transversales: Dos 0 mas areas unen sus esfuerzos para incorporar explicitamente el
trabajo de CLG en un proyecto. Esta opcion aporta la rigueza de la mirada interdisciplinar e implica un sélido trabajo en
equipo de docentes y estudiantes.

3. Proyectos institucionales: Actividades de la vida institucional, tales como izadas de bandera, el dia del idioma, la feria
de la ciencia, el servicio social obligatorio, etc., se ven enriquecidos al vincular objetivos claros tendientes al trabajo de las
CLG. Estos proyectos son oportunidades propicias para fortalecer en los estudiantes el liderazgo, la capacidad de
organizacion, la responsabilidad, entre otras competencias.

4. Proyectos para el emprendimiento: Son acciones organizadas y secuenciales en las que el desarrollo de la mentalidad
emprendedora convoca muchas otras CLG. Pueden iniciarse, por ejemplo, en la basica primaria y concluir en la educacién
media con formacion inicial para el empresarismo.

5. Alianzas con organizaciones y empresas: Para que las anteriores opciones resulten efectivas, se requiere que las
instituciones educativas establezcan alianzas con el sector productivo. Las empresas pueden resultar excelentes aliadas
al abrir sus puertas para que los estudiantes conozcan la cultura del mundo del trabajo y, a través de experiencias de vida,
desarrollen sus CLG. Existen distintas alternativas, como las observaciones pedagégicas empresariales y las visitas
pedagdgicas con guias de observacion.

6. MARCO CONTEXTUAL

La institucién educativa Kennedy es de caracter mixto y esta ubicada en la zona noroccidental de Medellin, en la comuna seis. La
Infraestructura es propiedad de la secretaria de educaciéon de Medellin, perteneciendo por tanto al municipio de Medellin. Atiende
una poblacion estudiantil de 4.766 estudiantes, con edades entre los 5 y 18 afios, procedentes de los barrios Kennedy, Miramar,
Picacho, Pedregal, Castilla y otros barrios pertenecientes a la comuna 6. Es una institucion de caracter oficial que fomenta el
derecho a la educacion y la inclusion de los estudiantes de la comuna seis y sus alrededores. Expresa publicamente su
compromiso de servicio a la sociedad, como Institucidon Educativa arraigada en la cultura de la Comuna 6 e inserta en la realidad
sociopolitica del pais, y en los suefios de futuro de los jévenes de Medellin. Ofrece a los estudiantes una educacién centrada en
la formacién integral de la persona fundamentada en valores ciudadanos, convirtiéndose en una propuesta educativa donde el
analisis y la reflexién contribuyan a la construccidn del conocimiento y a la busqueda de medios para transformar su ambiente,
apuntando al fortalecimiento de unas relaciones solidarias y justas en la sociedad.

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Cducay,
.on E vy
40! Z 4



Cducay,
.on E vy
40! Z 4

& 0

La formacion de Competencias Laborales Generales (CLG) de los jévenes es una prioridad del sistema educativo, entre otras,
por las siguientes razones:

e Las organizaciones productivas han experimentado sustanciales cambios, originados por la competitividad exigida en los
mercados globales y en el rapido avance de la tecnologia. Se requieren nuevas organizaciones basadas en redes y equipos
de trabajo, que usen tecnologias y procesos flexibles y que tengan en cuenta a los clientes.

e El pais necesita personas versatiles y polivalentes, que sepan identificar oportunidades para crear negocios, asociarse
con otros o generar unidades productivas de caracter asociativo y cooperativo. Personas que sean capaces de adaptarse
a los cambios del entorno, de autodirigirse y autoevaluarse, de relacionarse apropiadamente con otros y de aprender cada
vez mas sobre su trabajo.

e Los empresarios colombianos han encontrado preocupantes vacios y limitaciones en los jovenes egresados de la
educacién media que aspiran a conseguir un trabajo. Para vincular personal, los empleadores tienen en cuenta, de manera
especial, las condiciones personales que involucran competencias clave, como el comportamiento ético y las capacidades
para comunicarse, trabajar en equipo y manejar recursos e informacion.

e La formacion de CLG no implica reemplazar la preparacion ofrecida por las areas fundamentales en las instituciones
educativas; por el contrario, puede contribuir en el proceso de la formacién necesaria para ingresar a la educacion técnica,
tecnolégica o universitaria, porque enriquece la estructura cognitiva de los estudiantes.

o El desarrollo de las Competencias Laborales Generales sirve de base para la construccion del proyecto de vida de los
jévenes.
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7.

MARCO CONCEPTUAL

Incluir la formacion de competencias en los estudiantes constituye uno de los elementos basicos para mejorar la calidad
de la educacién; por tanto, es un esfuerzo que debe quedar consignado en el plan de mejoramiento institucional. Se
requiere de un enfoque que dé paso a una educaciéon mas integradora, que articule la teoria y la practica, y garantice
aprendizajes aplicables a la vida cotidiana. El estudiante competente posee conocimiento y sabe utilizarlo. Tener una
competencia es usar el conocimiento para aplicarlo a la solucion de situaciones nuevas o imprevistas, fuera del aula, en
contextos diferentes, y para desempefiarse de manera eficiente en la vida personal, intelectual, social, ciudadana y laboral.
Las competencias que el sistema educativo debe desarrollar en los estudiantes son de tres clases: basicas, ciudadanas y
laborales. Las competencias basicas le permiten al estudiante comunicarse, pensar en forma logica, utilizar las ciencias
para conocer e interpretar el mundo. Se desarrollan en los niveles de educacion basica primaria, basica secundaria, media
académica y media técnica. Las competencias ciudadanas habilitan a los jévenes para la convivencia, la participacion
democratica y la solidaridad. Se desarrollan en la educacion basica primaria, basica secundaria, media académica y media
técnica.

Las competencias laborales comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes, que son necesarios para
que los jévenes se desempeiien con eficiencia como seres productivos. Las competencias laborales son generales y
especificas. Las generales se pueden formar desde la educacién basica hasta la media. Las especificas se desarrollan en
la educacién media técnica, en la formacién para el trabajo y en la educacién superior.

La formacion de Competencias Laborales Generales en todos los estudiantes de educacion béasica y media es uno de los
objetivos de la politica de Articulacién de la Educacion con el Mundo Productivo, propuesta por el Ministerio de Educacién
Nacional.
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8. DISENO CURRICULAR
8.1.

DISENO CURRICULAR — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Fundamentos de Mercadeo
Unidad # 01

Identificar los elementos claves del mercadeo

Saber Hacer

Saber saber

v" Muestra claridad en los conceptos v Mercadeo
v ldentifica las necesidades, y demandas de los|v Mercado

productos v Producto
v Identifica en el contexto los consumidores potenciales| v Necesidades, anhelos y demandas

y no potenciales de un mercado especifico v consumidor
Saber Ser Evaluacién

Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)

v Es participativo DESEMPENO

v Es coherente en la
aplicabilidad de los conceptos

utilizacion y

v' Observacion
CONOCIMIENTO

v" Evaluaciéon
PRODUCTO

v Informe de observacion

Unidad # 02 Establecer estrategias de Analisis de produ

ctos e identificar los atributos de cada uno.

Saber Hacer

Saber Saber

v' Muestra claridad en los conceptos

v ldentifica los atributos de cada producto diferenciando
uno de otro.

v ldentifica el ciclo de vida de diferentes productos.

v' Concepto de producto
v Atributos del producto
v Ciclo de vida del producto

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
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DESEMPENO

v" Observacién
CONOCIMIENTO

v" Evaluacion
PRODUCTO

v Informe de observacion

03

Identificar los factores que influyen para fijar los precios de los productos.

Saber Hacer

Saber Saber

v Fija precios a los productos teniendo en cuanta las v Definicion
politicas de la organizacion v' Politicas de precio
v' Calcula los precios teniendo en cuenta costo- v Factores que influyen en la fijacion de precios
beneficio v Costo beneficio
v" Conoce las politicas de la empresa para v modelos para fijar precios
fijas los precios
v Tener en cuenta los factores internos y externos para
la fijacion de precios.
Saber Ser Evaluacién
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)
v'Analitico y responsable al realizar sus labores DESEMPENO
v Analitico de los factores internos y externos que v observacion directa
influyen la fijacion de los precios. CONOCIMIENTO
v Evaluacion escrita sobre el tema
PRODUCTO
v Ejercicio practico
04 Identifica los elementos que componen los canales de distribuciéon
Saber Hacer Saber Saber
v Identifica las funciones de los canales de distribuciéon| v funciones de los canales de distribucién
en las diferentes empresas v Criterios de  seleccion de  canales de
v Genera estrategias que mejoren los canales de distribucién
distribucion. v Factores
v' Muestra claridad en los criterios de seleccion de los

canales de distribucion.

v'importancia
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Saber ser Evaluacion
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)
v Es propositivo frente estrategias de mejora DESEMPENO

v Es claro en el manejo de la informacion

v Observacion
CONOCIMIENTO
v' Evaluacion escrita sobre el tema

PRODUCTO
v Portafolio de servicios
05 Identifica los mecanismos de promocion utilizados por la empresa.
Saber Hacer Saber saber
v Utiliza adecuadamente las herramientas| vv Concepto
promocionales v' Herramientas promocionales
v Identifica en almacenes de cadena los diferentes tipos| v Tipos de promociones
de promociones v Determinantes del presupuesto promocional y sus métodos
v Diferencia los métodos utilizados para establecer las| v Mezcla promocional.

promociones.

v ldentifica los tipos de
utilizados por la empresa

v" Nombra los factores que intervienen en la definiciéon de
la mezcla promocional

promociones

Saber ser Evaluacioén
Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)
v Es respetuoso en la utilizacion de las herramientas DESEMPENO

de promocién, sin abusar de los clientes y otros.
v Respeta los procesos para fijar las promociones.

v'observacion directa
CONOCIMIENTO

v' Evaluacioén escrita sobre el tema
PRODUCTO

v Ejercicio préactico

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Cducay,
on E vy
40! ? 4

12




Modulo: Legislacion Laboral

Unidad #01: Reconocer la legislacion laboral, su contenido, su valor y sus practicas, en la mediacion de las relaciones de

trabajo en las organizaciones.

Saber Hacer

Saber Saber

v' Utiliza los conceptos basicos en los procesos de la
institucion.

v' Aplica de manera adecuada la normatividad vigente en
procesos laborales

v ldentifica los principios rectores del derecho laboral y sus
manifestaciones en la legislacién laboral.

v' Trabajo humano.

Derecho laboral.

Contrato de trabajo.

Fuentes del derecho laboral.
Principios rectores del derecho laboral

LSRN

Saber Ser Evaluacion: Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)
v' Sentido critico en la toma de decisiones. DESEMPENO

v Relaciones interpersonales

1. observacion
CONOCIMIENTO

1. Evaluacion escrita del tema
PRODUCTO

1. Informe

Unidad # 02: Manejo de afiliaciones, hovedades a los sistemas de seguridad social y parafiscal, herramientas de liquidaciones,

noéminas y formatos de contrato y despidos.

Saber Hacer

Saber Saber

v ldentifica correctamente los diferentes
contratacion dentro de la empresa

v Identifica cuales son sus deberes y derechos dentro de
la empresa

v Identifica la importancia de los manuales de funciones
dentro de la empresa

v" Reconce cuales son los aprtes parafiscales.

tipos de

v Reglamento interno de trabajo.

v" Derechos, obligaciones y prohibiciones de los empleadores
y los trabajadores.

v/ Jornada de trabajo.

v' Régimen salarial.

v Prestaciones sociales. O Parafiscales

Saber Ser

Evaluaciéon: Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)
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v' Capacidad de trabajo en equipo
v' Analitico
v" Respetuos de los derechos de los demas

DESEMPENO
v identifica dentro de la empresa las diferentes relaciones
laborales

CONOCIMIENTO

v/ Conversatorio sobre prestaciones sociales
PRODUCTO

v taller

Unidad # 03: Identificar el derecho de asociacion sindical e
de los trabajadores.

stablecido en la legislacion laboral, como forma de organizacién

Saber Hacer

Saber Saber

v ldentifica si la empresa tiene sindicato y reconoce su v Reglamento interno de trabajo.
funcion v' Formacién de sindicatos
v Reconoce las ventajas y desventajas del sindicato de la| v Funcién de los sindicatos empresariales
empresa(en caso de que exista) v Ventajas y desventajas
v" Normas que rigen los sindicatos
Saber Ser Evaluaciéon: Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)
v' Capacidad de trabajo en equipo DESEMPERNO

v Analitico
v Respetuos de los derechos de los demas

v identifica dentro de la empresa las funciones del sindicacto
CONOCIMIENTO

v' Conversatorio

PRODUCTO

v' Taller que de muestra de las normas que

rigen a los sindicatos en colombia

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”
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Modulo: Organizar los documentos de la unidad administrativa
Norma: 210601008
Unidad # 1: 01 Recibir los documentos de acuerdo con las normas vigentes

Saber Hacer Saber- Saber

El estudiante es competente si: 01, Legislacion documental (a, b, c, d)

v" A, Los documentos son verificados, teniendo en
cuenta los lineamientos del manual de archivo y 02, Software de gestion documental (a, b, ¢, d) 03,
correspondencia de la organizacion. Procedimiento de recepcion documental (a, b, ¢, d)

v" B, Los documentos son radicados de acuerdo con los
lineamientos del manual de archivo y correspondencia 04, Manual archivo y correspondencia de la organizacion (a,
organizacional. b, c, d)

v C, Los documentos son registrados de acuerdo con
los lineamientos del manual de archivo vy
correspondencia de la organizacion.

v D, La informacién es manejada de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes

05, Procedimiento de registro (c)
06, Analisis y sintesis de la informacion (d)

07, Politicas y estructuras organizacionales (d)
08, Acceso a la informacioén (d)

Saber Ser Evaluacioén
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor” 15



v Es cuidadoso en la verificacion de la informacion

v Registra de manera ordenada y siguiendo con los
pardmetros de la organizacion los documentos que
entran.

v DESEMPENO
1. Observacion durante el proceso de recepcion y registro
de dos documentos fisicos y dos documentos
electrénicos.

v" CONOCIMIENTO
1. Prueba escrita y/o estudio de casos.

v PRODUCTO
1. Registro de recepcion de documentos fisicos o
electronicos.

Unidad # 2. Despachar documentos teniendo en cuenta la

normatividad vigente y politicas de la organizaciéon

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

v A, Los documentos son revisados, teniendo en
procedimientos organizacionales.

v' B, Los documentos son registrados teniendo manual
de archivo y correspondencia de la organizacion.

v C, Los documentos son clasificados, teniendo en
cuenta la politica organizacional.

v D, Los documentos son enviados teniendo en cuenta
normatividad, manual de archivo y correspondencia
de la organizacion.

v E, Las copias son conservadas teniendo en cuenta
procedimientos vigentes. F, Los documentos son
controlados teniendo en cuenta manual de archivo y
correspondencia organizacional.

01, Legislacion documental (a, b, ¢, d, e, f)

02, Manual de correspondencia de la organizacién (a, b, c, d, e,

f)

03, Normas de correspondencia (a, b, c, d, )
04, Software para el manejo de la correspondencia

(b, c, f)
05, Andlisis y sintesis de la informacion (b, c, d)
06, Politicas y estructuras organizacionales (a, b, c, d, e)

07, Normas de correo y servicios de mensajeria (d, f)

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”
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Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)

v' Es ordenado en la organizacion de los documentos. DESEMPENO

v Registra de manera oportuna y adecuada los
documentos que van a salir o a circular dentro de la
institucion.

1. Observacion durante el proceso de despacho de cinco
documentos
CONOCIMIENTO

1. Prueba escrita y/o estudio de casos
PRODUCTO

1. Registro de documentos despachados

Unidad # 3. Archivar documentos de la unidad administrativa de acuerdo con la normatividad vigente.

Saber Hacer

Saber- Saber

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”
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A, El sistema de ordenacion utilizado cumple con la
normatividad vigente y politicas organizacionales.

B, La codificacion empleada cumple con normas vigentes
y politicas organizacionales.

C, Los expedientes son estructurados siguiendo las
normas vigentes e institucionales.

D, Los documentos son ordenados de acuerdo con
normas vigentes y politicas organizacionales.

E, Los documentos son conservados de acuerdo con
normas vigentes y manual de archivo y correspondencia.

F, Los expedientes de archivo son transferidos teniendo
en cuenta legislacion vigente y manual de archivo y
correspondencia.

G, Los espacios para el archivo son organizados teniendo
en cuenta normas vigentes y politicas organizacionales.

H, Los elementos de proteccién personal son utilizados de
acuerdo con las normas de seguridad industrial y salud
ocupacional.

01, Conceptos archivisticos (a, b, c, d, e, f, )
02, Sistemas de ordenacion de archivos (a, ¢)
03, Procedimiento para archivar (b, d)

04, Manual de archivo (a, b, ¢, d, e, f, g)

05, Transferencia de documentos (e, f)

06, Legislacion vigente (a, b, c, d, e, f, g, h)

07, Tablas de retencién documental (b, c, e, f)

08, Salud ocupacional y seguridad industrial (h)

Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)

[J Mantiene los espacios para archivar de manera| DESEMPENO

ordenada y limpia.
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00 Respeta y tiene en cuenta las politicas establecidas por
la institucién para el manejo de la documentacion

1. Observacion durante el proceso de archivo de una serie
documental

CONOCIMIENTO
1. Prueba escrita y/o estudio de casos
PRODUCTO

1. Organizacion técnica de una unidad de
conservacion

Unidad # 4: Proveer informacién de acuerdo con la legislacion y politicas de la organizacién

Saber Hacer

Saber- Saber

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”
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A, La informacion suministrada corresponde a la solicitada.

B, La informacién reservada se suministra de acuerdo con
la normatividad vigente.

C, El préstamo de documentos se realiza de acuerdo con
normatividad y procedimientos sefialados por la
organizacion.

D, La calidad de la informacion cumple con las
normatividad y estdndares establecidos por la
organizacion.

E, El acceso a la informacién obedece al cumplimiento de
las normatividad y politicas de la organizacion.

F, El tiempo de respuesta se ajusta a la legislacion vigente
y estandares establecidos por la organizacion.

G, Los instrumentos para consulta son utilizados con base
en las normas y procedimientos de la organizacion.

H, Las tecnologias para el suministro de informacién son
utilizadas de acuerdo con los manuales de
procedimientos.

01, Anadlisis de la informacién (a, b)

02, Manual de correspondencia ( a, b, ¢, d, f, g)
03, Préstamo de documentos (c, €, g)

04, Estandares de calidad de informacion (d)
05, Normatividad vigente (c, d, e, f, g)

06, Tecnologias de informacién (h)

07, Comunicacién (a, b, f)

08, Manual de procesos y procedimientos
(@, b, c)

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)
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v Esblece principios de confidencialidad en el manejo de DESEMPENO
la informacion.

_ _ _ 1. Observacién de tres momentos en la consulta del archivo
v Es puntual en la entrega de informacion siendo segln rango de aplicacion.
oportuno y responsable.

CONOCIMIENTO

1. Cuestionario y/o estudio de casos

PRODUCTO

1. Respuesta a tres solicitudes de informacion, por cualquier
medio

Modulo: Principios contables
Unidad # 01 Registrar las operaciones del ejercicio en los documentos correspondientes de acuerdo con los procedimientos
organizacionales, normas Y legislacion vigentes

Saber Hacer Saber Saber

v La informaciéon es compilada de acuerdo con los Normas y legislacién vigentes
soportes contables. Empresa y sectores economicos

v Los soportes contables son analizados para su Contabilidad y tributaria
registro correspondiente de acuerdo con las normas y Codificacién y estructura de cuentas

legislacion vigentes. _ _ _ Liquidacién y procesamiento de némina
v La informacion contable y financiera es registrada de Sistemas de informacion contable

acuerdo las normas y legislacién vigentes. _ Procedimiento  para conservar soportes
v Los soportes contables son conservados teniendo en contables

cuenta las normas y legislacion vigentes. . _ _ y
v Etica en el manejo de la informacion

AN N NN
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Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)
v" Honestidad en el manejo de los recursos financieros | DESEMPERNO

de las organizaciones

v' Responsabilidad en la toma de decisiones.

v Calidad en la formacion profesional y en el uso de los
recursos financieros de las organizaciones.

v Trabajo en equipo.

v Resultados de la observacion durante el proceso de
registro en los comprobantes y libros de contabilidad.

v Estudio de casos

CONOCIMIENTO

v Prueba escrita que abarque los conocimientos definidos
para este elemento.
PRODUCTO

v' Comprobantes y libros de contabilidad

Unidad # 2: Elaborar los estados contables y financieros de acuerdo con los procedimientos organizacionales, normas y

legislacion vigentes

Saber Hacer

Saber Saber

v La informacion contable es recopilada teniendo en
cuenta los componentes de los estados financieros.

v La informacién contable es clasificada
teniendo en cuenta su naturaleza

v Los estados contables y financieros son elaborados
teniendo en cuenta las normas y legislacion vigentes.

v Los estados contables y financieros son procesados
de acuerdo con la tecnologia disponible en la
organizacion

v La informacion de los resultados financieros de la
organizacién es administrada de acuerdo con las
politicas organizacionales y las normas legales y el
cbdigo de ética.

v Los soportes documentales de la informacion es

v Normasy legislacion vigentes Politicas organizacionales

v Estados contables y financieros Sistemas de informacion
contable

v Procedimiento
contables

v Etica en el manejo de la informacion

para conservar soportes

conservada teniendo en cuenta las politicas
organizacionales, las normas y legislacién vigentes

il

Saber Ser Evaluacion:

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Cducay,
.on E Zvg
40! Z 4

22




Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)

Honestidad en el manejo de los recursos financieros
de las organizaciones

Responsabilidad en la toma de decisiones.

Calidad en la formacion profesional y en el uso de los
recursos financieros de las [J organizaciones.
Trabajo en equipo.

DESEMPENO

v" Resultados de la observacion durante la elaboracion de los
estados financieros.

v" Estudio de casos

CONOCIMIENTO

v Prueba escrita que abarque los conocimientos identificados
para este elemento.

PRODUCTO

v Estados financieros clasificados

Unidad # 3: Analizar las transacciones comerciales y los estados financieros de la empresa teniendo en cuenta los resultados
obtenidos y las politicas organizacionales

Saber Hacer

Saber Saber

v La informacion es analizada e interpretada teniendo | v* Politicas organizacionales
en cuenta las razones financieras. v Andlisis de estados financieros

v Los informes financieros son analizados | v Aplicacion de razones financieras
comparativamente de acuerdo con las politicas | v proceso de toma de decisiones
organizacionales. _ _ v Proyecciones financieras

v Elanalisis de los resultados financieros es presentado | ,  gistemas de informacion contable
acorde con los requerimientos de Ia,organlzacmn para | , Eticaen el manejo de la informacion
la toma de decisiones y la proyeccion de las metas

v' Las propuestas relacionadas con cambios o mejoras
a los planes y programas de la organizacion son
soportadas de acuerdo con los informes finales

Saber Ser Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
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Honestidad en el manejo de los recursos financieros
de las organizaciones

Responsabilidad en la toma de decisiones.

Calidad en la formacion profesional y en el uso de los
recursos financieros de las O organizaciones.
Trabajo en equipo

DESEMPENO

v" Resultado de la observaciéon durante el
andlisis de los estados financieros

CONOCIMIENTO

v' Escrita sobre los conocimientos definidos en este elemento.
PRODUCTO

v Informe del analisis de los estados financieros [
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Médulo: Procesar Datos

Norma: 210601026

Unidad # 01: Procesar datos de acuerdo con procedimientos técnico y metodologia estadistica

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

Estadistica: definicion, modelos, metodologias, técnicas,

1. Recopilar Datos célculo de parametros (1.1.,1.2.,1.3.,2.2.,2..3.,2.4.,2.5))

1.1 La eleccion de la muestra cumple con parametros | Muestreo: definicion, tipos, técnicas de seleccion, parametros
técnicos La seleccion de métodos corresponde | técnicos (1.1.)
con metodologia estadistica Fuentes de informacién: definicién, tipos,

1.2 La seleccién de fuentes de informacién esta de | caracteristicas, criterios de seleccion (1.3., 2.1, 2.2)
acuerdo con tipos y metodologia estadistica Instrumentos: caracteristicas, tipos, formatos (1.4.) Tablas

1.3 La aplicacién de instrumentos esta de acuerdo | estadisticas: definicion, tipos, caracteristicas, criterios de
con requerimiento y metodologia estadistica elaboracion (2.3.)

2. Manejar datos Graficas estadisticas: definicion, tipos, caracteristicas (2.4.)

21 La seleccion de datos estda de acuerdo con | Variable estadistica: definicion, tipos, técnicas de analisis (2.1.,
metodologias estadisticas 2.3.,2.4)

2.2 La clasificacion de datos esta de acuerdo con | Informe: caracteristicas, normas de referencia, norma técnica
metodologias estadistica (2.6.)

2.3 La elaboracion de tablas corresponde con | Herramientas ofimaticas: celdas, operaciones aritmeéticas
técnicas estadisticas bésicas, orden de datos, simbolos de agrupacion (D.2.)

24 La elaboracion de graficas estadisticas | Normativa ambiental: manejo de uso de papel (C.1.)
corresponde con Normativa de seguridad de informacioén: criterios de manejo

variables y técnica estadistica confidencial de datos (D.1)

2.5 La ubicacion de informacion esta de acuerdo con
técnica estadisticas

2.6 La proyeccion del informe cumple con norma
técnica

Saber Ser Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)
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v' Cuidadoso en el uso de los equipos
v Respeta y acata los manuales de uso
v/ Cuiday conserva el medio ambiente

DESEMPENO

Observacion durante la recoleccién de la informacion
Alistamiento de la unidad de analisis

Tabulacion de datos

CONOCIMIENTO

Andlisis de casos o prueba escrita de conocimientos del
elemento de competencia.

Normativa ambiental: manejo de uso de papel

Normativa de seguridad de informacion: criterios de manejo
confidencial de datos

PRODUCTO

Informe de resultados

Registro de la informacién recopilada

Modulo: Proyecto formativo ocupacional
Unidad # 01 Aplicar estrategias de autoconocimiento

Sabe Hacer

Saber Saber

El estudiante es competente si: v' Andlisis de la personalidad

v Conoce a si mismo y mejora su relacion y v Analisis familiar
comunicacion con los demas, v Andlisis de repeticion de patrones

v" Reconoce sus habilidades, actitudes y capacidades y| v Interaccion dinamica (comunicacion, relacion y motivacion)
es capaz de encausarlas para su desarrollo. v Elaboracion de estrategias de desarrollo personal

v Elabora un plan de desarrollo como plan de vida
personal

Saber Ser Evaluacioén

Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)
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v
v
v

Reconocimiento de si mismo
Relacione interpersonales
Es el precursos de sus procesos de cambio

DESEMPENO

v Participacion activa en clase Elaboracion de trabajo en
clase Sociodrama. Desarrollo del plan de vida
CONOCIMIENTO

v' Constas relacionadas con el tema, Conversatorios.

PRODUCTO
v Reportes vivenciales Aportaciones de discusion
(participacion activa en el intercambio de

comentarios) Plan de vida

Unidad 02 Promover el desarrollo de habilidades para comunicarse y relacionarse con los demas a través del respeto y
tolerancia, como aspectos fundamentales para su desarrollo personal

Saber Hacer

Saber —=Saber

v ldentifica la importancia de la comunicacion | v* Definiciébn de comunicacién
v" Reconoce y aplica los conceptos de v Estilos de comunicacion
empatia, aceptacion y congruencia. v Asertividad
v" Reconoce la comunicaciéon como un v Procesos de comunicacion
proceso
circular
v ldentifica los procesos de
comunicacion
asertivos de los agresivos
Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)
v" En su interaccion con otros emplea DESEMPENO
adecuadamente la comunicacion v Conversatorio
v Esasertivo CONOCIMIENTO
v" Respetuoso en su relacion con otros y con | Evaluacién escrita sobre el tema
el mismo PRODUCTO
v' Ejercicio practico

Unidad 03 Promover el disefio de un proyecto de vida que integre su, mision, vision objetivos y metas a lograr.

Saber Hacer

Saber —Saber
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El estudiante es competente si:

v ldentifica cada uno de los elementos que componen el
proyecto de vida.

v presenta informes que de cuenta de los avances

v' Redacta su misién, visiébn y metas de manera coherente
y clara.

v Concepto de : 0 Misién o Metas o Obijetivos o Vision O
Valores.

v Elementos del proyecto de vida

v Importancia del proyecto de vida.

Saber Ser

Evaluacién

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)

v Describe el entorno del cual hace parte

v Es proactivo en SuUSs  procesos de
crecimiento

v/ Se cuestiona frente a sus metas y suefios

DESEMPENO

v' Conversatorio

CONOCIMIENTO

v" Evaluacioén escrita sobre el tema
PRODUCTO

v Proyecto de vida

Unidad 04: Orientarse en el mercado del trabajo, identificando las propias capacidades e intereses.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si: v Realidad econémica y laboral
v Identifica en su entorno las diferentes necesidades del| v Insercion laboral
ser humano v' Factores internos y externos en la busqueda de empleo
v Da cuenta a través de los informes de su aprendizaje | v Tipos de empleo
v Es propositivo  frente a diferentes v Factores de ocupabilidad
situaciones. v Los frentes en la basqueda de empleo
v ldentifica las necesidades laborales del entorno v Técnicas de bisqueda de empleo
Saber Ser Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente
(4.4.4.5)
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v ldentifica sus habilidades, capacidades e interes
v" Reconoce cuales son sus prioridades
laborales del entorno

DESEMPENO

v' Trabajo de campo
CONOCIMIENTO

v' Taller sobre los diferentes temas vistos
PRODUCTO

v Trabajo escrito que de cuenta del trabajo de campo

Unidad # 05: Identificar las competencias profesionales

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

v' Concepto de competencias

v Identifica en su contexto las v Tipos de competencias
diferentes competencias v Perfil

v Da cuenta a través de informes de las competencias | v Diferencia entre conceptos

alcanzadas
v Elabora perfiles laborales teniendo en cuenta las

competencias
Saber Ser Evaluacioén

Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)

v" Reconoce sus competencias DESEMPENO

v ldentifica sus debilidades y fortalezas para la
redaccion de su perfil

v" Observacion mientras elaboran perfiles

CONOCIMIENTO

v Prueba escrita
perfiles

PRODUCTO

v' Elaboracién de perfiles

sobre competencias y

Unidad # 6: Identificar dentro de la empresa los procesos

de reclutamiento y seleccion.

Saber Hacer

Saber- Saber

El estudiante es competente si:

v Se apropia de los conceptos

v Se desenvuelve de manera asertiva el proceso de
seleccion

v" Prepara la entrevista

v' Tipos de reclutamiento
Entrevista

Tipos de entrevista
Estructura de la entrevista
Hojas e vida

AN N NEAN

O Presenta de manera adecuada la hoja de vida
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Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)
v' Se presenta de manera adecuada y DESEMPENO
puntual a la entrevista v' Observacion de desempefio en simulacros

v Es ordenado en la presentacion de sus hoja de vida CONOCIMIENTO

v Ejercicios practicos
PRODUCTO

v' Simulacro

Médulo: Tecnologias de la Informacion Norma: 210601012
Unidad # 01: Operar recursos tecnolégicos teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos por la
organizacioén y los estandares de calidad.

Saber Hacer Saber- Saber

El estudiante es competente si: 01, Manuales de usuarios de los recursos tecnolégicos de la

A, Los recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa | unidad administrativa (a, c, €).

son maniobrados de acuerdo con los manuales usuarios | 02, Normas de seguridad industrial (b). 03, Sistemas de
de operacion. gestion de calidad (d). 04, Politicas de la organizacion (d).

B, Las conexiones del sistema de cémputo son verificadas | 05, Mantenimiento basico del sistema de computo (e).

de acuerdo con los procedimientos establecidos y los| 06, Conceptos basicos de hardware y software

manuales de seguridad existentes. (e).

C, ElI mantenimiento preventivo de los recursos
tecnolégicos de la unidad administrativa es planeado de
acuerdo con las politicas de la organizacién y los
requerimientos de los equipos.

D, El reporte para el mantenimiento correctivo es realizado
de acuerdo con la demanda de los usuarios del equipo.

E, Los programas requeridos son solicitados de acuerdo

con las especificaciones técnicas y las normas de
seguridad.
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Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)

v/ Cuidadoso en el uso de los equipos
v Respeta y acata los manuales de uso

DESEMPERNO

1. Observacién durante el proceso de
operacién de los recursos tecnoldgicos de la unidad
administrativa.

CONOCIMIENTO

1. Simulacién de casos, analisis de casos y / o cuestionarios.
PRODUCTO

1. Reporte de funcionamiento preventivo y/o correctivo de
mantenimiento de los equipos de la unidad administrativa.

Unidad # 02: Controlar recursos y herramientas tecnologicas para el procesamiento de la informacion de la unidad
administrativa de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Saber Hacer

Saber-Saber

A, El sistema operativo es utilizado de acuerdo con los
requerimientos de los procesos y procedimientos de la
unidad administrativa. B, Los paquetes integrados de
oficina son empleados de acuerdo con las necesidades y
las politicas de la organizacion. C, El correo electrénico
empresarial es utlizado teniendo en cuenta las
necesidades y las politicas de la organizacion.

D, El software y los cables de seguridad son manejados
de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos por
la organizacién.

E, El internet es utilizado de acuerdo con las normas vy

politicas de la organizacion.

01, Sistemas operativos (a).

02, Paquetes integrados de oficina (b).

03, Procesos y procedimientos de la unidad administrativa (a).
04, Tecnologia relacionada con internet (c, €).
05, Manual de operaciones (b, c).

06, Conocimientos béasicos de
informatica (d).

07, Politicas de la organizacién (c, d, e).

08, Ofimatica (b, c, e).

seguridad

Saber Ser

Evaluacién

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
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v utiliza de manera adecuada los equipos de computo
v Es cuidadoso en el uso del software,
respetando las politicas de uso

DESEMPERNO
Observacién durante el uso del sistema operativo.

CONOCIMIENTO
Cuestionario de conocimientos del elemento de competencia.

PRODUCTO
Presentacion electrénica
digital y virtual.

multimedia almacenada en medio

Unidad # 03: Utilizar sistemas de informacion de acuerdo con los requerimientos de la unidad administrativa.

Saber Hacer

Saber =Saber

A, Los datos de la unidad administrativa son recolectados
teniendo en cuenta la fuente original y el manual de
procesos y procedimientos.

B, Los datos relevantes de la unidad administrativa son
manipulados teniendo en cuenta el grado de importancia
de los procesos.

C, La consulta de las bases de datos es realizada
teniendo en cuenta las politicas de la organizacion y
funciones del cargo.

D, Las bases de datos son actualizadas teniendo en
cuenta la tecnologia disponible y las necesidades de
unidad administrativa.

E, El backup es realizado teniendo en cuenta las normas,
legislacion vigente y tecnologia disponible.

F, Los soportes documentales generados por el sistema
de informacién de la unidad administrativa, son

01, Fundamentos bases de datos (a, c, e, f). 02, Estructura y
calidad de datos de la empresa

(b, c, d, e, f).

03, Estructura organico -funcional de la empresa. (a, c, d, f, e).
04, Sistemas de informacion. Actividades: entradas, proceso,
almacenamiento y salidas (f). 05, Tipos y usos de los sistemas
de informacioén (a, e). 06, Tecnologias de los sistemas de
informacion (a, e, f).

07, Politicas de la organizacién (a, b, c, d, e, f). 08, Manuales
de procesos y procedimientos (b, ¢, d). 09, Soportes
documentales (f). 10, Software aplicativo (a, b, c, d, e, f).
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conservados teniendo en cuenta las normas técnicas, de
la organizacién y la legislacién vigente.

Saber Ser

Evaluacioén
Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)

0 Es responsable con los procesos e seguridad
implementados en las politicas de la empresa

DESEMPENO

1. Observacion directa en el
informacion.
CONOCIMIENTO

1. Cuestionario de
competencia.

uso de los sistemas

conocimientos del elemento

PRODUCTO
1. Reporte generados de un sistema de informacion de la
unidad administrativa.

de

de
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Administracion |

Unidad # 1: Analizar la informacion y diferenciar los procesos administrativos de la empresa

Saber Hacer

Saber- Saber

v'Utiliza de manera adecuada los conceptos

v' Conceptos basicos de administracion

v Evidencia sus conocimientos a través de| v Evolucion y origenes de la administracion
conceptualizaciones claras y coherentes. v Fundamentos de administracion
v Identifica los procesos administrativos de acuerdo al| v Proceso administrativo
nivel de importancia. v Definicién de empresa y clasificacion
Saber Ser Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

v Analiza la informacion a utilizar en los diferentes
procesos.
v Rastreay depura la informacion

DESEMPENO

v Talleres

CONOCIMIENTO

v Establece diferencia entre conceptos
PRODUCTO

v Ensayo

Unidad # 2: Identificar los diferentes tipos de planeacion dentro de la empresa

Saber Hacer

Saber- Saber

v ldentifica los conceptos de planeacién

v ldentifica en la mision y la visién de la institucion. [
Analiza y clasifica los diagndsticos estratégicos

v" Analiza el entorno en donde se va a desarrollar una
actividad

v Identifica los distintos tipos de indicadores de gestion

Planeacién Estratégica

Elementos y caracteristicas de la mision
Elementos y caracteristicas de la vision c
Elementos que componen la matriz DOFA
Estrategias DOFA

Diagnostico estratégico y sus elementos
Concepto de planeacién y sus elementos

LSRN NN NENEN

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
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v" Responsable en el buen manejo de los elementos
v/ Solidario y tener buen trato con los comparieros
v Eficiente en las labores que realiza Trabajar en equipo

DESEMPENO

v" Observacion directa verificando la aplicacion de los
conceptos vistos en esta unidad dentro de su propio
proyecto de empresa CONOCIMIENTO.

v' Evaluacibn que permita determinar el conocimiento
pertinente que debe tener el estudiante en relacion al
concepto de planeacién, sus elementos, herramientas y
Caracteristicas.

PRODUCTO

v Ejercicios practicos en donde el estudiante disefia misién,
vision matriz DOFA e indicadores de gestion para su
propio proyecto de empresa

Unidad # 03: Gestionar procesos de evaluacion y control en

la organizacion.

Saber Hacer

Saber —Saber

v' Analiza e interpretar los conceptos y procesos de control

v ldentifica las fases que componen la estructura de un
sistema de control y evaluacion

v" Reconoce la importancia de la aplicaciéon del proceso
para la empresa

Concepto de control y su aplicacion
Herramientas de control

Diagrama de Gannt

Diagrama Causa y Efecto

Estructura de un sistema de control
Concepto de auditoria

Concepto de evaluacion y su estructura

LSRN NN NE NN

Saber Ser

Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)
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v" Responsable en el buen manejo de los elementos
v/ Solidario y tener buen trato con los comparieros
v Eficiente en las labores que realiza Trabajar en equipo

DESEMPENO

v" Observacion directa verificando la aplicacion de los
conceptos vistos en esta unidad dentro de su
propio proyecto de empresa

CONOCIMIENTO

v Evaluacion que permita determinar el conocimiento
pertinente que debe tener el estudiante en relacion al
concepto de control y elementos principales

PRODUCTO

v Ejercicios practicos en donde el estudiante aplica el
proceso completo de control a las &reas de la empresa

Unidad # 04: Identificar la direccion y coordinacion como fu

nciones administrativas y su aplicacion

Saber Hacer

Saber- Saber

v" Analizar e interpretar los conceptos de direcciéon

v ldentificar los medios de comunicacion
utilizados a nivel empresarial

v Identificar los elementos mas importantes de la
motivacién

v' Analizar los elementos de autoridad y
factores que influyen en ella

v" Analizar los distintos estilos de liderazgo

v' Analizar el proceso para la toma de decisiones

v/ Concepto de direccion y caracteristicas basicas para su
aplicacion

v Elementos de la comunicacion y aplicacion de estos a
nivel empresarial

v/ Concepto de autoridad Proceso para la toma de
decisiones

v' Concepto de liderazgo, caracteristicas y tipos de lideres

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente

(4.4.4.5)
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Responsable en el buen manejo de los elementos
Solidario y tener buen trato con los comparieros
Eficiente en las labores que realiza

Trabajar en equipo

DESEMPENO

v" Observacion directa verificando la aplicacion de los
conceptos vistos en esta unidad dentro de su
propio proyecto de empresa

CONOCIMIENTO

v Evaluacion que permita determinar el conocimiento
pertinente que debe tener el estudiante en relacién al
concepto de direccién y los elementos que se aplican en
empresas

PRODUCTO

v Ejercicios préacticos en donde el estudiante elabora un plan
de motivacion y mecanismos para la correcta aplicacion de
la autoridad en su proyecto de empresa

Modulo: Administracion Il

Unidad # 1: Analizar los diferentes tipos de empresa, su objeto y funcién social, segun su actividad econémica, nimero de

propietarios y actividad

Saber Hacer

Saber Saber

El trabajador es competente si.

00 Reconoce la informacion y la aplica de manera asertiva
y adecuada en los procesos que desarrolla haciendo
uso de los conceptos aprendidos.

Definicién
Clasificacion de las empresas
Actividad econdémica

Saber Ser Evaluacién
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
v' Orden en la presentacién de la DESEMPENO
informacion v Reconoce en qué tipo de clasificacion se encuentra la

v Responsabilidad y ética al procesar la informacion
v Trabajo en equipo

empresa de acuerdo a su nivel,
namero de empleados, actividad econémica
CONOCIMIENTO
v" Conceptualizaciéon
PRODUCTO
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v Informe de reconocimiento

Unidad # 02: Reconocer los principios de la empresa , sus reglas y técnicas

Saber Hacer

Saber- Saber

0 Utiliza conceptos como empresa, reglas y técnicas y
reconoce la diferencia

v Unidad de mando
v Principios de direccion

N v Reglas y hormas empresariales
Saber Ser Evaluacion

Requisitos a cumplir; NTC 5581 versidn vigente (4.4.4.5)
v. Manejo de buenas relaciones DESEMPENO

interpersonales

v Contribuye con el orden y la limpieza para mejorar el
clima organizacional.

v Disefio de organigrama empresarial

CONOCIMIENTO

v/ Conceptualizacon de principios

PRODUCTO

v Informe Propuesta (organigrama, principios y normas
institucionales) ejercicio

Unidad # 03: Identificar los diferenes niveles jerarquicos en la empresa

Saber Hacer

Saber =Saber

v Respeta los niveles de jeraquicos de las
institucion

v' Reconoce los
organizacionales

principios bésicos

v' Organigramas

v Niveles jeraquicos
v Lineas de decision
v' Conductos regulaes

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente (4.4.4.5)
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v/ Limpio y ordenado en la entrega de

DESEMPENO

reportes v Disefio de organigrama empresarial
v" Recursivo en situaciones de premura y eventualidad | CONOCIMIENTO
v Respeta las activiadades programadas siguiendo el v Conceptualizacon de principios
cogronograma. PRODUCTO

v Informe Propuesta (organigrama, principios y normas
institucionales) ejercicio

Modulo: Atencién a Usuarios

Norma: 260101054

Unidad # 1: Coordinar la atencidén a usuarios segun proceso administrativo y estrategia de servicio.

Saber Hacer

Saber — Saber
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Programar acciones tacticas.

La caracterizacion del perfil de usuarios esta acorde
con la técnica de segmentacion y grupos objetivo.

La asignacion de roles del servicio esta acorde con la
estructura y perfilacién de cargos.

La fijacion de actividades de seguimiento
corresponde con el ciclo de vida de clientes y
metodologia de evaluacion estratégica.

La seleccion de técnicas de comunicacion esta
acorde con el perfil de usuarios y herramientas de la
comunicacion organizacional.

Establecer modelo de servicio.

El manejo de situaciones de servicio esta acorde con
la estrategia de comunicacion y procedimiento de
atencion a clientes. El seguimiento a los usuarios esta
acorde con la estrategia de servicio y metodologia de
evaluacién organizacional.

El uso de canales de comunicacion cumple con la
normatividad legal y procedimiento de servicio.

La instruccion a funcionarios esta acorde con los
objetivos del servicio y método de entrenamiento

Medir resultados de la atencion

La recoleccion de datos esta acorde con la técnica de
investigacion y factores de andlisis del servicio.

El uso de técnicas de analisis corresponde con las
caracteristicas de los datos y método de evaluacion
del servicio.

La presentacion de resultados corresponde con el
método de evaluacién y objetivos del servicio.

La presentacién de recomendaciones esta acorde
con resultados de medicion y

estrategia de servicio

Mercadeo: concepto, mezcla de mercadeo,
estrategias, servuccion. (1.3, 2.2, 2.3.)
Segmentacion de mercados: concepto, variables y técnicas. (1.1,
1.4)

Comportamiento  del consumidor: concepto, variables,
aplicabilidad al planteamiento estratégico de mercadeo. (1.1, 1.3,
2.3)

Servicio al cliente: concepto, estrategia, técnicas del servicio,
variables, atencion al cliente, protocolos de servicio. (1.2, 1.4, 2.1,
2.3, 3.4.) Ciclo de servicio: concepto, aplicabilidad, componentes,
momentos de verdad, metodologia de elaboracion. (2.1, 2.3.)
Ciclo de vida del cliente: concepto, aplicabilidad, etapas,
metodologia de elaboracion. (1.3, 2.1, 2.2,

2.3)

Comunicacion organizacional: habilidades, técnicas, canales,
tipos, sistemas. (1.4, 2.1, 2.3.)

Andlisis de datos: técnicas, tipos de datos y variables, fuentes de
informacion. ( 3.1, 3.2, D.1) Liderazgo: concepto, tipos,
habilidades,

aplicabilidad. (2.1, 2.3, 2.4.) Administracion: proceso, funciones
administrativas, estructura organizacional, planes
organizacionales. (1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 2.3, 3.2, 3.3.) Auditoria del
servicio: concepto, aplicabilidad, técnicas, procedimiento. (2.4,
3.1, 3.3, 34, D.1) Sistema de informacion: concepto,
componentes, aplicabilidad, caracteristicas, input, output. (3.1,
D.1.) Indicadores de gestion: composicion y estructura,
aplicabilidad a la gestién y medicion del servicio. (1.3, 3.2, 3.3.)
Metodologia de investigacion: métodos y técnicas, instrumentos
de recoleccidn de datos, proceso investigativo y etapas. (2.2, 3.1,
3.3, 3.4) Cliente: concepto, tipologias, necesidades vy
expectativas, satisfaccion. (1.1, 1.3, 1.4, 2.1, 2.2, 2.3.)
Tecnologias de la informacion y comunicacion: aplicabilidad en la
gestion con clientes. (3.1, 3.2, 3.3, D.1))

Informe gerencial: concepto, componentes y estructura,

redaccion, gramatica y ortografia. (3.3, 3.4, D.1.)

variables vy
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Saber Ser Evaluacién
Requisitos a cumplir: NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)
v Buenas relaciones interpersonales DESEMPENO
v Escucha activa v' Observacion de la actitud de servicio frente a cinco clientes
v Respetuoso al suministrar la informacién requerida diferentes.

por los clientes

CONOCIMIENTO
v" Prueba escrita que contenga los conocimientos definidos para
cada elemento desarrollado

PRODUCTO

Cducay,
on E vy
M ‘4,

O Libreta de calificaciones del cliente
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Médulo: Comunicacién Oral y Escrita

Unidad # 1: Redactar los documentos de acuerdo con las normas vigentes.

Saber Hacer

Saber- Saber

El Estudiante es competente si: v Clases de documentos segun el contenido.
Los documentos son redactados de acuerdo con el| v Tipos de documentos
objetivo que se persiga. v Relaciones humanas en la redaccion.
Los documentos son redactados de acuerdo con su| vv Redacciéon personal, comercial,
tipo. diplomatica, epistolar
Los documentos son redactados teniendo en cuenta| v Redundancia en la redaccion
iu dedstlnatano. . . | | v La sintaxis
0Ss chmentos son re actados con el protocolo| , | Jo signos de puntuacion
requerido para el tipo de documento. .
. v" Ortografia
Los documentos son redactados evitando la .
o o v" Uso de las abreviaturas
repeticion de términos. v Cl de parraf
Los documentos son redactados aplicando la as&_es € parraios »
sintaxis v" Cualidades de la redaccioén
Los documentos son redactados teniendo en cuenta| ¥ Concordancia en la redaccion
las normas de puntuacion.
Los documentos son redactados teniendo en cuenta
las normas sobre abreviaturas.
Los documentos son redactados teniendo en cuenta
los péarrafos de apertura y de cierre.
Los documentos son redactados con precision,
claridad y brevedad.
Los documentos son redactados con concordancia.
Saber ser Evaluacioén

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Cducay,
on E vy
40! ? 4

42




ASRNENEN

Mostrar interés en los procesos de formacion.
Ser responsable en la entrega de trabajos
Plantear dudas y preguntas sobre el tema
Muestra respeto por los demas en la forma de
redactar los documentos

DESEMPENO
v' Respuesta a una comunicacion dada.
CONOCIMIENTO

v" Prueba con preguntas relacionadas con los tipos de

documentos, redaccién personal, comercial,
diplomatica vy epistolar.
PRODUCTO

v Redaccion de una carta comercial y una circular general.

Unidad # 2: Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas

Saber Hacer

Saber- Saber

el Estudiante es competente si: v Clases de papel
v La clase de papel elegido corresponde al tipo de| v Tipos de documentos
documento. v Digitacion de documentos
v La distribucion del texto esta de acuerdo con las| v Normas de calidad en la elaboracién de documentos
normas de calidad establecidas. v Clases de soportes de acuerdo con la tecnologia empleada
v El documento digitado es conservado en el soporte| v Higiene y seguridad en los equipos de trabajo y soportes
teniendo en cuenta el medio de digitacion empleado. documentales
v Los equipos de digitacién son conservados con las| v Marcacién e insercién de documentos en sobres de acuerdo
normas de higiene y seguridad. con el tamafio del documento y normas vigentes
v Los documentos son insertados en el sobre de
acuerdo con las normas de correspondencia
vigentes.
Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
v' Ordenado y ético en el manejo de la informacién. DESEMPENO
v' Ser cuidadoso y responsable con lo equipos de v" Observacion mientras elabora los
trabajo documentos
CONOCIMIENTO
v Prueba escrita sobre digitacion de
documentos
PRODUCTO
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v'documentos digitados

Unidad # 03: Transcribir los documentos de acuerdo con

las normas vigentes

Saber Hacer

Saber —Saber

El Estudiante es competente si:

v Latrascripcion revela fluidez, de acuerdo con el orden
de las ideas.

v La composicion muestra el buen uso de la gramatica,
puntuacion y ortografia.

v Las citas se escriben de acuerdo con la importancia
en el tema.

v La trascripciéon es realizada con exactitud siguiendo
las instrucciones.

v' Las cintas magnéticas son conservadas teniendo en
cuenta su integridad.

v. Los documentos no son reproducidos sin
autorizacion.

v Los elementos, materiales de referencia y el sitio para
la trascripcion son preparados teniendo en cuenta los
requerimientos.

v El equipo de grabacion es manipulado de acuerdo
con el manual de operacién.

v La trascripcion tiene en cuenta la solicitud (nimero,
clase de copias y fecha de emisién)

v El estilo de la presentacion esta de acuerdo con la
clase de documento.

v' La trascripcion es comparada con el documento
original, teniendo en cuenta las correcciones
necesarias.

v' Las transcripciones son elaboradas de acuerdo con
el orden de las solicitudes.

Lectura de grafismos

Composicion escrita

Técnicas de citas textuales

Cuidados para la trascripcion

Responsabilidad por la custodia de cintas magnéticas
Orden en el alistamiento

Cuidado con equipos e informacion

Proceso para la trascripcion

SRR NENE N NN
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Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
v' Es critico y analitico en su saber DESEMPENO
v Es cuidadoso en la realizacion en la de su quehacer | v Observacion en la preparacion del ambiente,

v" Respetuoso con las normas

el proceso y el resultado de la trascripcion.
CONOCIMIENTO
v" Prueba escrita sobre el proceso y los cuidados que se deben
tener en el proceso de la trascripcion.
PRODUCTO

v' Transcripciones de cualquier fuente.

Unidad # 4: Reconocer los diferentes tipos de comunicacién verbal, no verbal y escrita

Saber Hacer

Saber- Saber

El Estudiante es competente si:
00 Se expresa de manera coherente

v Tipos de comunicacién oral
v/ Comunicacion escrita

0 Ejercicios de comunicacién no verbal

v" Comunicacion verbal
v' Comunicacion no verbal

Saber ser Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
v' Mostrar interés en los procesos de formacion. DESEMPENO
v' Ser responsable en la entrega de trabajos v' Respuesta a una comunicacion dada.
v" Plantear dudas y preguntas sobre el tema CONOCIMIENTO
v" Muestra respeto por los demas en la forma de v" Prueba con preguntas relacionadas con los tipos de

redactar los documentos

documentos, redaccion personal,
PRODUCTO

v Ejercicios de los diferentes tipos de comunicacion
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Médulo: Costos y fundamentos matematicos
Unidad: 01 Identificar y aplicar los conceptos basicos

Saber hacer

Saber saber

Define la importancia de los costos en la empresa
identifica los conceptos basicos
Aplica lo conceptos basicos

v Definicion

v Importancia

v/ conceptos béasicos, COSto, procesos de
produccidn, costos, directos e indirectos, costo total

Saber ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

v" Muestra claridad en el maneo de los conceptos.
v' Calidad en la formacion profesional y en el uso de
los recursos financieros de las organizaciones.

v' Trabajo en equipo

DESEMPENO

v Ejercicios
CONOCIMIENTO
v" Evaluacién
PRODUCTO

v' Taller

Unidad # 02 Reconocer la importancia de los costos y gastos dentro de la empresa.

Saber Hacer

Saber saber

v ldentifica los diferentes costos generados en la
empresa

v verifica la validez de los conceptos en la aplicacién
de la empresa o0 proyecto para comenzar a
estructurar de su sistema de costos.

v' comprende con claridad la diferencia entre los costos
y los gastos para poder tomar decisiones de
organizacién y negociacién empresarial

v Importancia de los costos y gastos
v Clasificacion de los costos y gastos
v Costos y gastos segun el tipo de empresa
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Saber ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

v" Honestidad en el manejo de los recursos financieros
de las organizaciones
v" Responsabilidad en la toma de decisiones.

DESEMPENO
v" Describe las salidas de dinero de una empresa por concepto

de costos y gastos
CONOCIMIENTO

v Evaluacion
PRODUCTO
v Informe de descriptivo

Unidad # 3. Utilizar los porcentajes en los diferentes documentos de la empresa, teniendo presente las reglas que los

regulan.

Saber Hacer

Saber Saber

v' Aplica adecuadamente los porcentajes de acuerdo a
los estandares de la organizacion.

v Identifica adecuadamente los porcentajes aplicados
en los diferentes documentos.

v Aplica de manera ldgica los procedimientos
necesarios para sacar porcentajes

v/ Concepto de porcentajes

v' Métodos de aplicacién de porcentajes

v Metodologia empleada para la presentacién
de los resultados

v. Manejo de
electronicas

v Andlisis de la informacion

v Solucion de problemas

herramientas manuales y

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

v' Habilidad para dicernir
v Responsable en la aplicacion de los difrentes
procesos.

DESEMPERNO
v Ejercicios practicos
CONOCIMIENTO

v Establece diferencias entre los diferentes conceptos
PRODUCTO

v Resuelve talleres individuales y grupales

Unidad # 4: Comprender e identificar las caracteristicas de las ecuaciones lineales y despejarlas teniendo en cuenta los

diferentes métodos de solucion.

Saber Hacer

Saber- Saber
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v ldentifica adecuadamente
solucién de ecuaciones

v' Aplica correctamente los métodos para resolver
ecuaciones

v Resuelve de manera adecuada y légica ecuaciones.

los métodos para la

v' Ecuaciones métodos para resolverlas

v' Metodologia empleada para la presentacion
de los resultados

v" Manejo de
electronicas

v Andlisis de la informacién

herramientas manuales y

Saber ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

v" Orden y coherencia en la presentacion de
los datos

v Es logico y analitico en la resolucon de las
ecuaciones.

DESEMPENO
v Ejercicios practicos
CONOCIMIENTO

v establece diferencias entre los diferentes conceptos
PRODUCTO

v resuelve talleres individuales y grupales

Unidad # 5: Aplicar tipos de costos y gastos dentro de la

empresa

Saber Hacer

Saber Saber

v elabora la planilla de costos variables por producto y

v" Calculo de los costos variables

la relacion de costos fijos de una empresa o proyecto | v Margen de distribucién
de negocio v Gastos y costos fijos
v define el margen de contribucion total de la empresa | v pynto de equilibrio
con la informacion de costos y gastos que dispone. |,/ Cotizaciones y precios de venta
v/ conoce con precisibn como puede administrar sus
costos y gastos para obtener rentabilidad.
v'Actualiza permanentemente los costos y gastos de la
empresa o un proyecto
v' Aplica los métodos para fijar los precios segun la
administraciéon de los costos y gatos
v Realiza cotizaciones
Saber ser Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
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v" Orden en la presentacion de la informacion
v' Responsabilidad y ética al procesar la informacion

DESEMPERNO

v' observacion directa
CONOCIMIENTO

v" Evaluacion escrita sobre el tema
PRODUCTO

v Ejercicio practico

Modulo: Emprendimiento

Unidad # 01 Descubrir las caracteristicas de la mentalidad empresarial, teniendo en cuenta los conceptos basicos.

Saber Hacer

Saber — Saber

El trabajador es competente si:

v ldentifica las competencias y actitudes necesarias
para ser un emprendedor

v' Desarrolla procesos de automotivacion
y liderazgo.

v Desarrolla el potencial innovador y creativo

v Integra su perfil emprendedor al proyecto de vida.

v Define y caracteriza los diferentes modelos
empresariales

v/ Cambio en el mundo, Globalizacién y Empresa
v' Caracteristicas del empresario

v Mentalidad empresarial

v Conceptos bésicos

Saber Ser

Evaluacion
Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)
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v Creatividad e iniciativa

v Auténomo para afianzar Su
capacidad emprendedora.

v' Autébnomo para tomar decisiones

DESEMPENO

v' Creatividad y fluidez en la formulacién, sustentacion y
evaluacion de su propuesta de emprendimiento. Nivel de
desempefio integral en el proceso.

v Interpreta la realidad social a través de los lenguajes de las
diferentes areas.

CONOCIMIENTO

v" Analice de manera clara y precisa algunas decisiones de
caracter econdmico que se dan en nuestro contexto.

v" Produccién de ensayos, andlisis de coyuntura. Aplique sus
conocimientos con rigurosidad en las diversas intervenciones.
Haga buen uso en sus producciones escritas de los saberes
disciplinares.Apropia herramientas concretas para le
desarrollo de emprendimientos de alto impacto.

v' Confronta y relaciona diferentes tipos de texto; reconociendo
su estructura e intencionalidad.

PRODUCTO

v' Documento sobre la importancia del emprendimiento

v Encuesta a un lider

v' Desarrolla su capacidad creativa a partir de las
transformaciones de elementos, situaciones y conceptos

Unidad # 02 Desarrollar habilidades directivas para la formulacién y desarrollo del plan de negocios con base en el uso
de las tecnologias de la informacion, con el fin de proyectar empresas rentables y sostenibles en el tiempo

Saber Hacer

Saber Saber

El estudiante es competente si:

v Recoge y sistematiza la informacion del contexto,
utilizando adecuadamente las herramientas
tecnolégicas que tiene a su alcance.

v Formula preguntas y busca respuestas a las
problematicas identificadas en el entorno.

v, Toma decisiones para la definicibn de la
oportunidad de negocios utilizando la informacién
obtenida del contexto.

v/ Conceptos basicos.

v Registro de informacion instrumentos de recoleccion
de informacion.

criterios de clasificacion de la informacion

Formulacion de preguntas,

Manejo de la informacién

EEANEANE
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0 Formula una idea de negocios factible, con base en
la investigacion realizada.

Saber Ser Evaluacion.
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)

v Creativo para proponer alternativas de solucion. DESEMPENO

v Objetivo en el analisis de la informacién

Acompafiamiento y observacion CONOCIMIENTO
Andlisis de las diferentes ideas de negocio.
PRODUCTO

Definicién de la idea de negocio.

Unidad # 3 Realizar los procesos de investigacion y plan de mercado.

Saber hacer

Saber- Saber

El Estudiante es competente si: v' Técnicas de investigacion
v Aplica técnicas de investigacién para recoger y | v Manejo de herramientas ofimaticas
clasificar la informacion, utilizando herramientas | vv Mezcla de mercados
tecnolégicas v Canales de distribucién
v Analizay utiliza la informacion para la identificacion | v Diagnostico
del mercado meta. v Identificacion de problemas
v Aplica la mezcla de mercadeo para la formulacién
de estrategias que le permitan abordar el mercado
meta
Saber Ser Evaluacion
Requisitos a cumplir; NTC 5581 versién vigente
(4.4.4.5)
v Formula responsablemente estrategias de | DESEMPENO
mercado v Conversatorio

v Sistémico para establecer las diferentes relaciones
entre las variables del desarrollo y las necesidades
del entorno local.

CONOCIMIENTO

v Presentacion del plan de mercedo
PRODUCTO

v" Hacer la caracterizacion del cliente real

Unidad # 04 Realizar procesos de planificacion estratégica.

Saber Hacer

Saber- Saber
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El estudiante es competente si: v' Planeacion estratégica

v Describe el proceso de producciéon para identificar | v Planes operativos
las tecnologias y recursos necesarios en la | v Estrategias
elaboracion del producto o servicio v' Conceptos contables

v Analiza y define los requerimientos de los puestos | v |mpacto social y ambiental
de trabajo para definir la estructura de cargos y la | ,  Resumen ejecutivo
estru_ctura organizacional de la empresa v Normatividad

v Realiza .Ips presupuestos y analiza Ios costos de | , Estructura organizacional
produccién para determinar los requerimientos de
inversion y puesta en del negocio

v Conoce y aplica las normas legales para la
formalizacion del negocio.

v Aplica técnicas financieras para realizar el andlisis
de riesgos y de viabilidad del proyecto.

Saber Ser Evaluacion

Requisitos a cumplir: NTC 5581 version vigente (4.4.4.5)

v" Reconoce cuales son los recursos con los que
cuenta para planear
v Es respetuoso de las normas legales establecidas

DESEMPENO

0 Observacion durante la compilacion de la informacion
CONOCIMIENTO

v' Andlisis de casos
PRODUCTO
v Resumen Ejecutivo
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8.2. DISENO CURRICULAR - DISENO E INTEGRACION DE MULTIMEDIA

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

524139 DISENO E INTEGRACION DE MULTIMEDIA

VERSION: 2 | ESTADO: | EN EJECUCION

VIGENCIA DEL | FECHA DE INICIO: | 14/04/2013

PROGRAMA: FECHA FIN: EL PROGRAMA AUN SE ENCUENTRA VIGENTE
DURACION LECTIVA: TOTAL

MAXIMA 6 MESES

ESTIMADA DEL PRACTICA

APRENDIZAJE: 6 MESES 12 MESES
NIVEL DE

FORMACION: TECNICO

El programa Técnico en Disefio e Integracion de multimedia se cred para brindar al sector productivo
nacional relacionado con la industria de la comunicacion y afines, la posibilidad de incorporar personal con
altas calidades laborales y profesionales que contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnolégico de
su entorno y del pais, asi mismo ofrecer a los aprendices formacion en tecnologias y metodologias para el
disefio, disefio e integracion de proyectos multimediales, factores muy importantes para una utilizacion
efectiva de éstas tecnologias por parte del Sector Productivo, incrementando su nivel de competitividad y
productividad requerido en el entorno globalizado actual.

En todo el pais se cuenta con potencial productivo para el desarrollo de proyectos multimediales debido a
gue se trata de proyectos que pueden ser aplicables a cualquier sector y cuya implementacion es
relativamente sencilla al requerir una infraestructura tecnolégica minima conformada por un Equipo de
JUSTIFICACION: | Computo y Software. Su fortalecimiento y crecimiento socioeconémico tanto a nivel regional como nacional,
dependen en gran medida de un recurso humano cualificado y calificado, capaz de responder integralmente
a la dinamica del sector.

El SENA ofrece este programa con todos los elementos de formacion profesional, sociales, tecnolégicos y
culturales, aportando como elementos diferenciadores de valor agregado metodologias de aprendizaje
innovadoras, el acceso a tecnologias de Ultima generacidon y una estructuracion sobre métodos mas que
contenidos, lo que potencia la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad critica, solidaria y
emprendedora, factores que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su misién, innovando
permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnolégicos y las necesidades del sector
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empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la competitividad, la equidad
y el desarrollo del pais.

REQUISITOS DE

-Académicos: 9 grado aprobado (combinacién del nivel requerido y grado minimo aprobado).

INGRESO: -Requisito adicional: Superar prueba de aptitud y conocimiento, presentar documento de identidad.
motivacién, interés y competencias minimas de ingreso.
DESCRIPCION: | Programa de formacién para la adquisicién de competencias en el disefio e integracion de
aplicaciones multimediales.
COMPETENCIAS A DESARROLLAR
CODIGO DENOMINACION
220501029 DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL INFORME DE ANALISIS DE LA
INFORMACION RECOLECTADA.
220501030 INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO CON UN DISENO ESTABLECIDO.
240201500 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA.
999999999 RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
240201500 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO:

VERSION DE LA NCL DENOMINACION

220501029

DISENAR LA SOLUCION MULTIMEDIAL DE ACUERDO
1 CON EL INFORME DE ANALISIS DE LA INFORMACION
RECOLECTADA.

DURACION
ESTIMADA
PARA
LOGRO DEL
APRENDIZAJE
(en horas)

EL

500 HORAS.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

VALIDAR EL PROTOTIPO CON EL DIRECTOR DEL PROYECTO MULTIMEDIA DE ACUERDO CON EL GUION
TECNICO DEJANDO CONSTANCIA EN LA LISTA DE CHEQUEO.

CONSTRUIR EL STORYBOARD APLICANDO TECNICAS DE CREATIVIDAD DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA
DEL GUION TECNICO Y EL MAPA DE NAVEGACION.

RECONOCER LA TIPOLOGIA DE LA MULTIMEDIA DE ACUERDO CON EL ANALISIS DE LA INFORMACION

RECOLECTADA.
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IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL DISENO GRAFICO PARA LA COMPOSICION DE LA MULTIMEDIA.

CREAR EL PROTOTIPO DE LA MULTIMEDIA SIGUIENDO EL PATRON ESTABLECIDO EN EL GUION, EL MAPA DE
NAVEGACION Y EL STORYBOARD.

DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL MAPA DE NAVEGACION SEGUN LA NECESIDAD DEL CLIENTE.

ELABORAR LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA SIGUIENDO LAS PAUTAS ESTABLECIDAS EN EL GUION.

INTERPRETAR EL GUION MULTIMEDIA (LITERARIO Y TECNICO) DE ACUERDO A LOS CONCEPTOS DE DISENO
GRAFICO.

DISENAR LA INTERFAZ GRAFICA CON BASE EN EL STORYBOARD.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

MULTIMEDIA: TIPOLOGIAS Y PLATAFORMAS

DISENO GRAFICO: CONCEPTUALIZACION DE IDEAS, TEORIA DEL COLOR, COMPOSICION DE LA IMAGEN,
TEORIA DE LA IMAGEN, RESOLUCION, FORMATOS, PLANOS, LEY DE TERCIOS, PUNTOS AUREOS, ANGULOS,
PERSPECTIVA.

CREATIVIDAD: DEFINICION, TIPOS, TECNICAS, CARACTERISTICAS

PLATAFORMAS: MEDIOS DE DIFUSION

WEB, MOVIL, WIDGETS, TELEVISION, ESCRITORIO, DVD, CD-ROM.

GUION LITERARIO: PRINCIPIOS BASICOS

GUION TECNICO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ELEMENTOS

LISTAS DE CHEQUEO: ELABORACION, VALIDACION

MAPA DE NAVEGACION: CONCEPTO, CLASES (LINEAL, JERARQUICO, LIBRE, HIBRIDO), CRITERIOS.
STORY BOARD: DISENO, ESTRUCTURA, FORMATOS

ARTE: INTERFACES, PERSONAJES Y OBJETOS

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LA TIPOLOGIA DE LA MULTIMEDIA

RECONOCER LOS ELEMENTOS DEL DISENO GRAFICO
APLICAR TECNICAS DE CREATIVIDAD

INTERPRETAR EL GUION LITERARIO.

COMPRENDER EL GUION TECNICO.

DEFINIR EL MAPA DE NAVEGACION

DISENAR EL STORYBOARD.

CREAR INTERFACES, PERSONAJES Y OBJETOS

MODIFICAR ELEMENTOS GRAFICOS

ESTABLECER ESTANDARES DE USABILIDAD Y ACCESIBILIDAD
CONSTRUIR PROTOTIPO DE LA MULTIMEDIA

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LISTA DE CHEQUEO

4. CRITERIOS DE EVALUACION

REALIZA EL BOCETO DE LA INTERFAZ GRAFICA DEL PROYECTO APLICANDO TECNICAS CREATIVAS Y
ELEMENTOS DEL DISENO GRAFICO.
ESTRUCTURA EL MAPA DE NAVEGACION SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DEL GUION TECNICO
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CONSTRUYE EL STORYBOARD UTILIZANDO TECNICAS DE CREATIVIDAD CON BASE EN EL GUION LITERARIO Y
EL GUION TECNICO.

CREA EL ARTE DE LAS INTERFACES, ELEMENTOS Y PERSONAJES PARA LA PRODUCCION MULTIMEDIA DE
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DEL GUION TECNICO.

EDITA ELEMENTOS GRAFICOS SEGUN LA PLATAFORMA DE DIFUSION.

APLICA NORMAS DE USABILIDAD Y ACCESIBILIDAD EN LA PRODUCCION MULTIMEDIA CUMPLIENDO CON LOS
ESTANDARES INTERNACIONALES.

ELABORA EL PROTOTIPO DE LA MULTIMEDIA CON BASE EN EL STORYBOARD.

CONFRONTA LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA CON LA LISTA DE CHEQUEO.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO: VERSION DE LA NCL DENOMINACION

220501030 1 INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE
ACUERDO CON UN DISENO ESTABLECIDO.

DURACION
ESTIMADA
PARA EL
LOGRO DEL 380 HORAS.
APRENDIZAJE
(en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

SELECCIONAR MATERIALES AUDIOVISUALES SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DEL GUION TECNICO Y EL
STORYBOARD.

PROGRAMAR ELEMENTOS INTERACTIVOS DE LA MULTIMEDIA SIGUIENDO LAS ESPECIFICACIONES DEL MAPA
DE NAVEGACION Y EL STORYBOARD.

INCORPORAR LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA SEGUN LOS CRITERIOS DEL STORYBOARD.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

AUDIOVISUAL: AUDIO, VIDEO, RECURSOS MULTIMEDIA

FORMATOS DE AUDIO: MP3, WAV, MIDI, OGG, MP2, ETC.

FORMATOS DE VIDEO: WMV, MPG, AVI, VOB, MOV, FLV, MP4, 3GP, RMVB, ETC.

FORMATOS DE IMAGEN: JPG, GIF, PNG, BMP, ICO, TIFF, TGA, ETC.

PROGRAMACION: JAVASCRIPT, ACTIONSCRIPT, SINTAXIS, VARIABLES, CONDICIONES, CICLOS, FUNCIONES,
PROGRAMACION ORIENTADA A EVENTOS, SNIPPETS

SERVICIOS: CONSUMO DE SERVICIOS, XML, WEBSERVICE, RSS, PETICIONES HTTP

3.2. CONOCIMIENTOS DED PROCESO

INTEGRAR LOS ELEMENTOS AUDIOVISUALES (IMAGENES, AUDIO, VIDEO) DENTRO DE LA MULTIMEDIA
CODIFICAR LA MULTIMEDIA
IMPORTAR SERVICIOS WEB BASADOS EN PLATAFORMAS DE TRANSFERENCIA DE DATOS (XML, WEBSERVICE,
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RSS, PETICIONES HTTP)

4. CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LOS FORMATOS DE ARCHIVO NECESARIOS SEGUN LA PLATAFORMA DE INTEGRACION DE LA
MULTIMEDIA

INTEGRA LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DEL STORYBOARD
CODIFICA LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA DE ACUERDO AL MAPA DE NAVEGACION.

DESPLIEGA Y MANIPULA DATOS DE MANERA SINCRONA Y ASINCRONA SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DEL
MAPA DE NAVEGACION.

VALIDA LA MULTIMEDIA DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DADAS POR EL DIRECTOR DEL PROYECTO
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9. METODOLOGIA Y ESTRATEGIAS DE ACUERDO AL MODELO PEDAGOGICO

Para el modelo pedagogico socio critico la apuesta pedagdgica asume como centro y eje dinamico al estudiante, en
torno a la formacién del cual, se articulan tres agentes que lo afectan y lo determinan como persona. Estos agentes
son: La Institucién educativa, ya que es fundamental porque le facilita el proceso de ensefianza aprendizaje. El
docente, como agente directo y modelador de su futuro, mediante la relacion interpersonal que establece con el
estudiante. Finalmente, la sociedad, que es la receptora de los beneficios de la institucién educativa y de los hombres
y mujeres formados. Esta influye de una mera determinante en las actitudes del estudiante, por su entorno, su relacion
familiar, su grupo de amigos, su interaccion social; los cuales afectan de manera positiva 0 negativa.

METODOLOGIA

Atendiendo a la concepcion del modelo pedagdégico sociocritico para el cual “El docente es un facilitador, un
estimulador de experiencias vitales y el estudiante desarrolla su personalidad y sus capacidades cognitivas en torno a
las necesidades sociales para una colectividad en consideracion del hacer cientifico™, y cuyo propdsito es “abrir
espacios para lograr la influencia en acciones transformadoras de las condiciones sociales existentes y del propio
individuo hacia su perfeccionamiento y mejoramiento”™, desde el drea de media técnica se establece que la
metodologia bajo la cual se puede poner en practica este modelo pedagoégico incluye:

o Partir del conocimiento del entorno social que rodea y permea al estudiante.
Identificar y tener en cuenta los conocimientos previos y creencias respecto del area de media técnica y su importancia
para el mejoramiento de su condicion social.

e Ejecutar acciones encaminadas a la transformacion de las actitudes de los estudiantes respecto de la funcion que
cumple el conocimiento laboral como mediador en el propdsito de alcanzar las metas en su proyecto de vida.

¢ Fundamentar el desarrollo de las competencias laborales generales y especificas.
ESTRATEGIAS

Hacer un diagndstico de la condicion social y el entorno de vida de los estudiantes al inicio del afio escolar.
e Hacer un diagnostico de los conocimientos previos con los cuales los estudiantes abordaran el afio escolar.

Sensibilizacion permanente respecto de la importancia de las competencias laborales en el proyecto de vida de los
estudiantes.

*https://pedagogiajmarquez.wordpress.com/modelos-pedagogicos/modelo-pedagogico-sociocritico/

2http://es.slideshare.net/LICETHPENALOZA1/modelo-pedaggico-socio-crtico
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o Dar a conocer el contenido de la malla curricular para el afio y grado en curso.

o Establecer las estrategias y criterios, que de acuerdo con la autonomia del docente y atendiendo a la libertad de
catedra, de enseflanza y evaluaciéon seran propuestos por los educadores a cargo de cada médulo o asignatura.

e Ejecutar el desarrollo tematico propuesto mediante retroalimentacién permanente para la cual se hara uso de
exposiciones magistrales, desarrollo de talleres grupales, consultas individuales y pruebas escritas (individuales y
grupales). Todo ello con el apoyo de herramientas TIC y material concreto.

10.RECURSOS Y AMBIENTES DE APRENDIZAJE

HUMANOS.
DOCENTE AREA GRADOS SEDE
John Mauricio Arango Alcaraz | Disefio e 10°2/11°2 | Colegio
integracion de
multimedia
Oscar Manuel Ramos Vélez Auxiliar 10°3/11°3 | Colegio
administrativo
FISICOS.
SALAS DE INFORMATICA IEK INVENTARIO IEK
AULAS TERCER PISO INVENTARIO IEK
AUDIOVISUALES INVENTARIO IEK

“Formando Hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor” 59



MATERIAL IMPRESO.

Libros y copias proporcionados por los docentes.

En cada sede de la institucion se cuenta con “Bibliobancos” los cuales estan inventariados

sede Colegio.

MATERIAL AUDIOVISUAL

Se requiere: televisores, video beam en cada sal6n bien dotado, cables HDMI.

11.INTENSIDAD HORARIA

Grado 100 11° Modalidad
I.H 13 13 Auxiliar administrativo
I.H 11 11 Disefio e integracion de Multimedia

12. CRITERIOS DE EVALUACION

En los dos ultimos grados es fundamental que los jévenes puedan:

en la biblioteca de la

e Realizar un proceso serio de exploracion vocacional, que supone desarrollar la capacidad individual para identificar
capacidades académicas especificas, expectativas profesionales y/o laborales y la consolidacion de habitos de

estudio.
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e Desarrollar actividades encaminadas a innovar en aplicaciones tecnoldgicas con proyeccion social, dichas
actividades seran prioridad en este ciclo.

El nivel de exigencia académica debera aproximarse al exigido en la educacién superior y los contenidos de las asignaturas
especificas deberan tener en cuenta los estandares de ingreso a la universidad. El proceso de consolidacién de las
competencias comunicativas, especialmente en lectura y escritura tendra la mayor importancia.

La evaluacién tendra énfasis especial en la elaboracion de escritos, exposiciones, trabajo de campo, pruebas escritas y
orales. La verificacion de aprendizajes especificos de las areas se realizard utilizando instrumentos y pruebas similares a
los utilizados en la educacion superior. Se tendran como criterios para la escala de valoracion y promocion, los mismos del
ciclo académico.

13.2. Criterios de evaluacion:

Componente Actitudinal 25% (Autoevaluacién — Coevaluacién)
Componente Conceptual 25%
Componente Procedimental 25%

Componente Prueba o Pruebas de Periodo 25%

ESCALA VALORATIVA
NACIONAL INSTITUCIONAL
Desempefio Superior 4,6 -5,0
Desempefio Alto 40-45
Desempefio Basico 3,0-3,9
Desempefiio Bajo 1,0-29
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13. ACTIVIDADES DE APOYO PARA ESTUDIANTES CON DIFICULTADES EN SU PROCESO DE APRENDIZAJE

EXCEPCIONALES (establecer las estrategias, los recursos y evaluacion)

ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

ESTRATEGIAS

RECURSOS

EVALUACION

Conocer las caracteristicas
especificas de cada estudiante e
investigar sobre ellas, para
proceder de la manera mas
eficiente en cada uno de los casos.

Material de apoyo de
acuerdo a la necesidad
del estudiante.

Talleres, libros, juegos
didacticos.

Acceso a las TIC.

Favorecer diferentes tipos de
evaluacion de acuerdo a la necesidad
especifica del estudiante: oral, escrita,
practica.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro
flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.

Flexibilizacion del curriculo de
acuerdo a las necesidades del
estudiante.

Material de apoyo de
acuerdo a la necesidad
del estudiante.

Talleres, libros, juegos
didacticos.

Favorecer diferentes tipos de
evaluacion de acuerdo a la necesidad
especifica del estudiante: oral, escrita,
practica.
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Acceso a las TIC.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro
flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.

Privilegiar los diversos estilos de
aprendizaje (visual, auditivo y
kinestésico).

Material de apoyo de
acuerdo a la necesidad
del estudiante.

Talleres, libros, juegos
didacticos.

Acceso a las TIC.

Vincular a la familia en el proceso
de aprendizaje.

Las TIC para establecer
la comunicacién con la
familia.

Recurso humano
(disponibilidad para la
asistencia a la
institucion educativa).

Apoyo profesional de la
institucion (psicoélogo,
maestro de apoyo entre
otros).

Favorecer diferentes tipos de
evaluacion de acuerdo a la necesidad
especifica del estudiante: oral, escrita,
practica.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro
flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.

Recomendar de espacios como el
aula de apoyo y actividades extra
clase.

Internet, video
proyector.

Favorecer diferentes tipos de
evaluacién de acuerdo a la necesidad
especifica del estudiante: oral, escrita,
practica.
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Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro
flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.

ESTUDIANTES CON TALENTOS EXCEPCIONALES.

ESTRATEGIAS

RECURSOS

EVALUACION

Invitar a los estudiantes a
plenarias sobre orientacion
profesional.

Las TIC.

Recurso humano
(disponibilidad para la
asistencia a la
institucion educativa).

Apoyo profesional de la
institucion (psicologo,
maestro de apoyo entre
otros).

Material de apoyo de
acuerdo al perfil del
estudiante.

Favorecer diferentes tipos de evaluacion
de acuerdo a las habilidades especificas
del estudiante: oral, escrita, practica.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.
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Recomendar la asistencia a
actividades extracurriculares
tales como: cursos, semilleros,
eventos académicos, ferias,
entre otros.

Las TIC.

Recurso humano
(disponibilidad para la
asistencia a la
institucion educativa).

Apoyo profesional de la
institucion (psicologo,
maestro de apoyo entre
otros).

Material de apoyo de
acuerdo al perfil del

Favorecer diferentes tipos de evaluacion
de acuerdo a las habilidades especificas
del estudiante: oral, escrita, practica.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.

estudiante.
Comunicacion permanente con Favorecer diferentes tipos de evaluacion
los estudiantes con habilidades de acuerdo a las habilidades especificas
educativas excepcionales del estudiante: oral, escrita, practica.
respecto a las expectativas ) y
académicas individuales. Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro flexibilizado.
Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.
Hacer uso de la promocion Las TIC. Favorecer diferentes tipos de evaluacion

anticipada con los casos que
sea pertinente.

Recurso humano
(disponibilidad para la
asistencia a la
institucion educativa).

de acuerdo a las habilidades especificas
del estudiante: oral, escrita, practica.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro flexibilizado.
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Apoyo profesional de la
institucion (psicologo,
maestro de apoyo entre
otros).

Material de apoyo de
acuerdo al perfil del
estudiante.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.

Incentivar roles de liderazgo
con los casos que sea
pertinente.

Las TIC.

Recurso humano
(disponibilidad para la
asistencia a la
institucion educativa).

Apoyo profesional de la
institucion (psicologo,
maestro de apoyo entre
otros).

Material de apoyo de
acuerdo al perfil del
estudiante.

Favorecer diferentes tipos de evaluacion
de acuerdo a las habilidades especificas
del estudiante: oral, escrita, practica.

Realizar evaluacion coherente con el
nivel de exigencia del logro flexibilizado.

Tener acceso a los indicadores de
evaluacion de todos los grados para
buscar cuales se ajustan a las
necesidades de cada estudiante.
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PLANES DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Nivelacion
Estas estrategias se
proponen para los
estudiantes gue son
promovidos

anticipadamente y para los
gue llegan a la institucion de
forma extemporanea. Estos
pueden incluir:

Plan de apoyo y
mejoramiento del periodo
gue se requiere nivelar.

Asesorias a los estudiantes
con resultados insuficientes
para que alcancen los
logros pendientes en el
area.

Prueba de sustentacion
escrita sobre los temas a
evaluar en el taller
propuesto en el plan de
apoyo y mejoramiento.

Apoyo
Estas estrategias se
proponen para los
estudiantes que al finalizar

el periodo NO cumplieron de
manera satisfactoria las
metas propuestas.

Para este caso se deben
disefiar y ejecutar planes
gue les permitan superar
sus dificultades en el éarea.
Se sugiere lo siguiente:

Citacion de acudientes para
informarles sobre la
situacion académica
insuficiente de su acudido
en dicha area.

Asesoria en clases sobre los
temas que han presentado
dificultad durante el periodo.

Plan de apoyoy
mejoramiento del periodo
inherente.

Superacion
Estas estrategias se
proponen para los

estudiantes que al finalizar
el afo escolar presentan
dificultades en el desarrollo
de competencias en el area.

Para este caso, se deben
disefiar y ejecutar planes
gue les permitan superar
sus dificultades en el area.
Se sugiere lo siguiente:

Citacion de acudientes para
informarles sobre la
situacion académica
insuficiente de su acudido
en dicha area.

Planes de apoyo vy
mejoramiento de los
periodos inherentes a las
dificultades.

Sugerencia de canales de
YouTube y portales web
educativos, que le aporten al
estudiante a través de
asesorias virtuales.
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Profundizacién

Estas estrategias se
proponen para los
estudiantes que al finalizar el
periodo  cumplieron de
manera satisfactoria las

metas propuestas.

Para este caso, se deben
disefiar y ejecutar planes de
profundizacién que permitan
potenciar sus habilidades.
Se sugiere lo siguiente:

Sugerencia de canales de
YouTube y portales web
educativos, que le aporten al
estudiante a través de
asesorias virtuales.

Sugerencia de vinculacion a
programas educativos
extracurriculares  ofrecidos
por establecimientos tales
como: parque explora,
parques biblioteca, jardin
boténico, entre otros.
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Vincularse al proceso para
acceder a la promocion
anticipada si es el caso.
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