SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENAPROCEDIMIENTO ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIAFORMATO ARTICULACION CURRICULO EDUCACION MEDIA - PROGRAMA DE FORMACION SENA

1. REGIONAL: VALLE MUNICIPIO: CALI
2. CENTRO DE FORMACION: CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS CODIGO DEL CENTRO: 93110
3. PROGRAMA SENA A ARTICULAR: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: 134101
4. SECRETARIA DE EDUCACION : CALI
5. NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICO JUVENIL DEL VALLE CODIGO DANE: 376001030779
6. DIRECCION: Cra 26H3 No 72W57 TELEFONO: 396 6761 - 3206923466
: RESOLUCION 4143.2.21.3919
RURAL OFICIAL TECNICA: X SOLUCIO —
8. FECHA 15 de junio de 2007
7. ZONA UBICACION SR = 9. CARACTER DE LA EDUCACION o IUGIGN
URBANO X X ACADEMICA:
OFICIAL FECHA
FECHA DE CONCERTACION:
INTEGRANTES DEL EQUIPO QUE REALIZA LA ARTICULACION DEL
CURRICULO:
PROGRAMA DE FORMACION PLAN INSTITUCION EDUCATIVA PLAN SENA TOTAL
¢éEsta en el Curriculo de la IE? Horas - Horas -
C i Itados de di Grado Area Asignatura Docente Responsable resultado de | Instructor Responsable resultado de HORAS POR
o bt & ENGRADOS10-11 | = o= " P aprendizaje | COMPETENCIA
Sl NO p ) SENA
Identificar la dindmica organizacional del SENA, su
estruc:tura corporativa, polltlcasly normatividad ) X 10 BASICA 5 5
esencial de acuerdo con los pardmetros establecidos
por la entidad.
Identificar la caracteristicas, metodologias y medios
para la formacion integral en el SENA de acuerdo con EMPRENDIMIENTO DOCENTE TECNICO INSTRUCTOR TECNICO
1.- RESULTADO DE Ifa dotar.:i,o'n fzam?nfientesl de los c;ent;os tliel . y o BASICA . .
APRENDIZAJE DE LA orrﬁécmn. identificar e a?orte esde el plan de 2
< accién con el proyecto de vida y el desarrollo
INDUCCION profesional del aprendiz de acuerdo con el plan
nacional de bienestar al aprendiz.
*|dentificar la propuesta de la formacién profesional
i | ipologia, nivel |
integral con su tipologia, niveles y resultados X 10 BASICA ETICA DOCENTE DE ETICA 6 INSTRUCTOR TECNICO 6
esperados de acuerdo con el disefio curricular de los
programas propuestos.
2220501046_ Seleccionar herramientas de tecnologias de la
UTILIZAR informacién y la comunicacion (tic), de acuerdo con X 10 BASICA 9 3
HERRAMIENTAS  |ias necesidades identificadas.
INFORMATICAS DE - -
ACUERDO CON LAS Usar ht.arrfimlentas tic, de acuerdo.con Io.s
requerimientos, manuales de funcionamiento, X 10 BASICA SISTEMAS DOCENTE DE TICS 9 INSTRUCTOR TECNICO 3 48
NECESIDADES DE . X
procedimientos y estandares
MANEJO DE Verificar | Itados obtenidos, d d |
INFORMACION. eri |c§r .os resultados obtenidos, de acuerdo con los X 10 BASICA 9 3
requerimientos.
Implementar bL'JEnaS practicas de uso, de acuerdo X 10 BASICA 9 3
con la tecnologia empleada.
2206015,01- Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde
APLICAR PRACTECAS con los lineamientos establecidos para el drea de X 11 BASICA 10 2
DE PROTECCION desempefio labora
AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD IEfectubalr Ias, a.ccionebs‘ paraI la EE)revenciér\ y;ontrol de
EN EL TRABAJO DE a problematica a|?1 .|enta y de sst, .temen o en X 1 BASICA 10 2
cuenta los procedimientos establecidos por la
ACUERDO CON LAS organizacién
i - DOCENTE DE
POLITICAS - CULTURA FISICA INSTRUCTOR TECNICO 48
ORGANIZACIONALES |Interpretar los problemas ambientales y de sst CULTURA FISICA
Y LA NORMATIVIDAD teniendo en cuenta los planes y programas X 11 BASICA 10 2
VIGENTE establecidos por la organizacion y el entorno social.
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Reportar las condiciones y actos que afecten la
proteccpn delimedlo amblenFey la sst, de acuerdo 1 BASICA 10
con los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social.
Reconocer la organizacidn, tipos de clientes,
productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta 11 COMERCIALES 6
su objeto social y normatividad legal vigente.
Preparar la participacion en las reuniones de la
orgamzacu.)l.w, tenlen(?lo en cuenta el ol'JJ.eto, las 1 COMERCIALES 6
responsabilidades asignadas y las politicas
institucionales
Proporcionar diligentemente atencion y servicio al
cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el
protocolo, la etiqueta y las politicas de la 11 COMERCIALES 6
organizacion, de acuerdo con los estandares de
calidad establecidos.
210601020_
ATENDER CLIENTES Opera hardware y software para la atencion y
servicio al cliente teniendo en cuenta la tecnologia 11 COMERCIALES 6
DE ACUERDO CON disponible y los protocolos de la organizacién ADMINISTRACION DOCENTE DE, INSTRUCTOR TECNICO 48
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION
SERVICIO Y Participar en las reuniones o eventos
NORMATIVA. organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y 11 COMERCIALES 6
politicas
Verificar la atencién y servicio al cliente, cara a cara,
ya 'tl.'ave.s d.e m.edlos tecnologlcos, de acuer-do con la 1 COMERCIALES 6
politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.
Comunicar las no conformidades respecto a la
realizacion del evento y en la atencién y servicio, de 11 COMERCIALES 6
acuerdo con el propdsito, objetivo y plan.
Aplicar acciones de mejora frente a situaciones
relacionadas con el servicio, de acuerdo con politicas 11 COMERCIALES 6
organizacionales y normativa vigente
240201524 Interpretar el sentido de la comunicacién como
DESARROLL;R medio de expresion social, cultural, laboral y 11 BASICAS 11
PROCESOSDE  [2ore
COMUNICACION  [Decodificar mensajes comunicativos en situaciones
EFICACES Y de la vida social y laboral, teniendo en cuenta el 11 BASICAS 11
EFECTIVOS, contexto de la comunicacion- COMUNICACION DOCENTE DE INSTRUCTOR TECNICO 48
TENIENDO EN COMUNICACION
CUENTA Vall.dar la |mportanc|a.de !os proces_os cz.:umunlcatlvos 11 BASICAS 11
SITUACIONES DE  |teniendo en cuenta criterios de racionalidad.
ORDEN SOCIAL, Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de
PERSONAL Y procesos comunicativos seguin requerimientos del 11 BASICAS 11
PRODUCTIVO. contexto.
Valorar la importancia de la ciudadania laboral con
210201501 base en el estudio de los derechos humanos y 10 BASICAS 11
Ejercer derechos fundamentales del trabajo.
fundamentales del practicar los derechos fundamentales del trabajo de 10 BASICAS 11
trabajo en el marco |acuerdo con la constitucion.
R ETICA DOCENTE DE ETICA INSTRUCTOR TECNICO 48
de la constitucién  [Reconocer el trabajo como uno de los elementos
politica y los primordiales para la movilidad social y la 10 BASICAS 11
convenios transformacidn vital.
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internacionales. Participar en acciones solidarias orientadas al
ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y 10 BASICAS 11 1
de la naturaleza.
R I d to d d | to,
econocer[e .ocun"len 0 de acuerdo con el asunto, 10 BASICAS 20 20
la norma técnica y tipo de texto.
Proyectar la redaccion de los documentos
ial de textos d d | to,
empresarla/ es.y e tex O.S e 'r.xcuer 0 con e asunl(? 10 BASICAS 20 20
la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.
210601024 _ Elaborar documentos empresariales y de textos,
ELABORAR teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
o L P ) DOCENTE DE
DOCUMENTOS DE digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, 10 BASICAS COMERCIALES ’ 20 INSTRUCTOR TECNICO 20 192
ACUERDO CON velocidad, precisién; normas de seguridad y salud en ADMINISTRACION
NORMAS TECNICAS el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.
Comprobar que los documentos elaborados cumplan
con la norma técnica, gramatical, y politicas de la 10 BASICAS 20 12
organizacion.
Corregir los textos y documentos redactados
temend.o en cu?nt.a las observalc_lones, las normas 10 BASICAS 20 20
gramaticales, técnicas y las politicas de la
organizacion.
el il i 10 BASICAS 1 1
240201526_ Establecer relaciones de crecimiento personal y
Enrique Low Murtra- |comunitario a partir del bien comdn como aporte 10 BASICAS 11 1
Interactuar en el |para el desarrollo social.
contexto productivo Promover el uso racional de los recursos naturales a
y social de acuerdo | partir de criterios de sostenibilidad y sustentabilidad 11 BASICAS ETICA DOCENTE DE ETICA 11 INSTRUCTOR TECNICO 1 48
con principios éticos |ética y normativa vigente.
para la construccién
de una cultura de Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz
paz a partir de la dignidad humana y las estrategias para 11 BASICAS 11 1
' la transformacion de conflictos.
230101507_ Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto 10 BASICAS 11 1
GENERAR HABITOS |productivo y social.
SALUDABLES DE VIDA |p ., cticar habitos saludables mediante la aplicacién
MEDIANTE LA ici6 10 BASICAS 11 1
de fundamentos de nutricién e DOCENTE DE
APLICACION DE CULTURA FISICA INSTRUCTOR TECNICO 48
PROGRAMAS DE Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico CULTURA FISICA
ACTIVIDAD FiSICA EN orientadas hacia el mejoramiento de la condicién 10 BASICAS 11 1
LOS CONTEXTOS fisica en los contextos productivo y social.
TITTPTETTTETTTaT UM Prar 0g ergonomTd y pausas acuva:
PRODUCTIVOS Y il e d s T 10 BASICAS 11 1
Integrar elementos de la cultura emprendedora
240201529_ teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de 10 BASICAS 10 2
Gestionar procesos |desarrollo social.
propios de la cultura |Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta
emprendedoray [las oportunidades y necesidades del sector 10 BASICAS 10 2
empresarial de  |Productivoy social. DOCENTE DE
acuerdo con el perfil Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las EMPRENDIMIENTO EMPRENDIMIENTO INSTRUCTOR TECNICO 48
personal y los caracteristicas empresariales y tendencias de 11 BASICAS 10 2
do.
requerimientos de [mercace
los contextos Valorar la propuesta de negocio conforme con su
productivo y social estructura y necesidades del sector productivo y 11 BASICAS 10 2
social.
Comprender informacion bésica oral y escrita en
inglés ace.rca de.si mismo, c_le las personas y de su 10 BASICAS 30
contexto inmediato en realidades presentes e
historias de vida.
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Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en
240202501 _ inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo con 10 BASICAS 30
INTERACTUAR EN  [sus costumbres y experiencias de vida.
LENGUA INGLESA DE Participar en intercambios conversacionales basicos
FORMA ORALY en forma oral y escrita en inglés en diferentes 10 BASICAS 34
ESCRITA DENTRO DE |situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en
CONTEXTOS experiencias pasadas.
SOCIALES Y . . .
. |Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el INGLES DOCENTE DE INGLES INSTRUCTOR TECNICO 192
LABORALES SEGUN intercambio de informacion basica en inglés, sobre si 1 BASICAS 30 2
LOS CRITERIOS mismo, otras personas, su contexto inmediato asi
ESTABLECIDOS POR |como de experiencias
EL MARCO COMUN
EUROPEO DE Cor\lnunical?se de mangré sencilla eln inglés en forma 1 BASICAS "
REFERENCIA PARA oral y escrita con un.v!sltante o colegaen un
contexto laboral cotidiano.
LAS LENGUAS.
Poner en practica vocabulario basico y expresiones
comurf.es de su drea oc.upacmnal th contextos 1 BASICAS 34
especificos de su trabajo por medio del uso de frases
sencillas en forma oral y Escrita.
Identificar situaciones problemdticas asociadas a sus
240201528- necesidades de contexto aplicando procedimientos 10 11
I'tau.)nar matematicos.
cuantitativamente |p|antear problemas aritméticos, geométricos y
frente a situaciones |métricos de acuerdo con los contextos productivo y 10 DOCENTE DE 11
susceptibles de ser |social. MATEMATICAS MATEMATICAS MATEMATICAS INSTRUCTOR TECNICO 48
abordadas de manera|Solucionar problemas del entorno productivo y social 10 11
matematica en aplicando principios matematicos
contextos laborales, Verificar los resultados de los procedimientos
4 L P
sociales y personales. matematlcos conforme con los requerimientos de los 10 11 4
diferentes contextos.
Interpretar las politicas de contabilidad y de
informacion financiera, teniendo en cuenta la 10 20
normativa y las politicas institucionales
Clasificar los documentos generados en los hechos
econorﬁ.lcos, tem.endo en .c,uen.ta Ias. politicas de 10 20 17
contabilidad, de informacidn financieray la
210303022_ normativa.
RECONOCER Registrar la informacion contable y financiera de la
RECURSOS empresa contenida en los documentos y soportes
. e L DOCENTE DE
FINANCIEROS DE  |contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las 10 COMERCIALES ADMINISTRACION NTABILIDAD 30 INSTRUCTOR TECNICO 144
ACUERDO CON normas de la organizacién de forma manual o co
METODOLOGIAY |sistematizada
NORMATIVA. Elaborar |nfor4mes originados de las transacciones
contables registradas de forma manual o 11 20
sistematizada acuerdo con normativa y politicas
institucionales
Archivar los documentos soportados de acuerdo a la
X P o 11 20 17
normativa y politicas de la organizacion.
Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a 10 20 18
la disponibilidad y las necesidades de la organizacién
210601027 Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad
REGISTRAR- administrativa de acuerdo a las tecnologias 10 20 18
INFORMACION DE s's"""'blzs‘ T ——————
ACUERDO CON | Procesar datos utilizando herramientas informaticas MATEMATICAS ESTADISTICA DOCENTE TECNICO INSTRUCTOR TECNICO 192
de acuerdo a las necesidades de las unidades 10 20 18
NORMATIVAY o .
administrativas.
LYV L NTVITIVG 2N
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rnuccun
TECNICO. Consolidar informacién de manera fisica o
L . - " 10 20 18
electrdnica haciendo uso de la tecnologia disponible.
EIaF)orar repgrtes de acuerdo con los requerimientos 10 20 20
de informacién.
I\CLUHLiLJEAIAEAI IEI|%UIIIIU O.e‘fjlliJlAebd ‘/Alfl ICIdLIUlifli- 10 8 8
Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos
generados en las unidades administrativas, teniendo 10 8 8
en cuenta la normativa y politicas institucionales.
RECTOTT T0S TOCUMMENTOS TISTC0S Y70 ETeCtronicos a8
210602001 e 10 8 8
TRAMITAR Conservar y preservar los documentos (soporte fisico
CORRESPONDENCIA |°© digital) para el suministro de informacién de 11 3 8
DE ACUERDO CON a.cuerd.o con las norm.as tecnlfésl Iavtec.nolégla COMERCIALES ADMINISTRACION DOCENTE TECNICO INSTRUCTOR TECNICO 96
. disponible, la normativa y politicas institucionales.
PROCESOS TECNICOS
Y NORMATIVA Comprobar el ingreso y despacho de los documentos
fisicos y/o electrénicos y que cumplan con la 11 8 8
normativa, y politicas organizacionales.
Presentar informe del proceso de recibo y despacho
de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los 11 8 8
procedimientos.
Aplicar en la resolucion de problemas reales del
RESULTADOS DE  |sector productivo, los conocimientos, habilidades y
APRENDIZAJE ETAPA (destrezas pertinentes a las competencias del 10Y11 | ADMINISTRACION ADMINISTRACION DOCENTE TECNICO INSTRUCTOR TECNICO 864

PRACTICA

programa de formacién asumiendo estrategias y
metodologias de autogestion.

Nombres

Institucién educativa

Rector Institucién educativa

Yessica Perea Machado

| Firma

W =P

Coordinador Academico

Liliana Rivera Murillo

!L:L.'.M cocea Movlle

Lider de articulacion I.E

Erick Alexander Valencia

SENA

Coordinadaor Academico

Henry Martinez Cortés

Coordinador Misional Centro Res. 04017 de
2009(Lider de Articulacion)

Erick Alexander Valencia

Instructores Participantes

Miryam Martinez

Elmer Silva Diaz
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