SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA PROCEDIMIENTO ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA FORMATO ARTICULACION CURRICULO EDUCACION MEDIA - PROGRAMA DE FORMACION SENA

1. REGIONAL: CUNDINAMARCA MUNICIPIO: SOACHA
2. CENTRO DE FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CODIGO DEL CENTRO: 9232
3. PROGRAMA SENA A ARTICULAR: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . CODIGO DEL PROGRAMA: 134101 V2
4. SECRETARIA DE EDUCACION : SOACHA CUNDINAMAMRCA.
5. NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA: INSTITUCION EDUCATIVA COMPARTIR CODIGO DANE: 125754003267
6. DIRECCION: Transversal 17 No. 5B-10 Sur Barrio Compartir TELEFONO: 7120443-7224006
RoRAt OFiciAt X 9. CARACTER DE LA TECNICA: RES:E:LON
7. ZONA UBICACION 8. SECTOR . —
EDUCACION , RESOLUCION 593
URBANO X NO OFICIAL ACADEMICA: X —
FECHA 29 de junio de 2001
FECHA DE CONCERTACION: abr-25

INTEGRANTES DEL EQUIPO QUE REALIZA LA
ARTICULACION DEL CURRICULO:

John Robert Rueda (Espafiol), Giovanny Alexander Acevedo (Tecnologia e Informatica), Alvaro César Pedraza (Matematicas), Ana Yamile Avendafio (Inglés), Martha Lucia
Garzon (Biologia), Camilo Andrés Prieto (Educacion Fisica). Ciencias Sociales: Maria Elsa Bautista. En décimo y undécimo. Monica Alexandra Romero Moreno, Angela
Mayerly Romero Santos, Luis Eduardo Rodriguez Pefia, Juan Carlos Blanco (enlace), Juan Eduardo Gonzalez, Julio Cesar Ibafiez Antolinez.

PROGRAMA DE FORMACION PLAN INSTITUCION EDUCATIVA PLAN SENA TOTAL
¢éEstd en el Curriculo de la
" . IE? " . Docente Responsable EN | Horas - resultado de Horas - resultado de HORAS POR
Competencia de apr Grado Area Asignatura . Instructor Responsable L.
GRADOS 10- 11 aprendizaje IE aprendizaje SENA COMPETENCIA
Sl NO
Identificar la dindmica organizacional del
240201530 Resultado de SENAy el rol de la Formacion Profesional
L L, N X 10 - Instructor SENA 48 48
Aprendizaje de la Induccion. |Integral de acuerdo con su proyecto de vida
y el desarrollo profesional
01 Identificar situaciones problematicas
asociadas a sus necesidades de contexto L
aplicando procedimientos mateméticos X 11 Matematicas Matematicas Bocenteln=titcion 12 -
Educativa
02 Plantear problemas aritméticos,
AN EPEHERET geométricos y métricos de acuerdo con los . - — Matemati Docente Institucion 12
cuantitativamente frentea | o hiextos productivo y social atematicas atematicas Educativa i
situaciones susceptibles de
- 4
ser abord.adas BEEEE 03 Solucionar problemas del entorno g
matematica ) . ) s
- productivo y social aplicando principios L . Docente Institucién
en r.:on extos laborales, EEREGS X 11 Matematicas Matematicas Educativa 12 =
sociales y personales.
04 Verificar los resultados de los
procedimientos matematicos conforme con
los requerimientos de los diferentes X 1 NEicnEies M EGETES Docente Institucion 12 ~
Contextos Educativa
O1-Interpretar el sentido de la
comunicacién como medio de expresion Docente Institucion
. . X 11 Humanidades Lengua castellana ) 12 -
social, cultural, laboral y artistica Educativa
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02-Decodificar mensajes comunicativos en
240201524- Desarrollar situaciones de la vida social y laboral,
f Docente Institucion
procesos de comunicacién teniendo en cuenta el contexto de la 11 Humanidades Lengua castellana e 12
icacio ucativa
eficaces y efectivos, teniendo [ cOMunicacion.
en cuenta situaciones de 48
orden social, personal y 03-Validar la importancia de los procesos
productivo. comunicativos teniendo en cuenta criterios . Docente Institucién
aq . . 11 Humanidades Lengua castellana ) 12
de ldgica y racionalidad Educativa
04-Aplicar acciones de mejoramiento en el
desarrollo de procesos comunicativos i Docente Instituciéon
a - 11 Humanidades Lengua castellana ) 12
seglin requerimientos del contexto. Educativa
01 Desarrollar habilidades psicomotrices en
i i Educacién Fisica Recreacion Docente Institucion
el contexto productivo y social. 1 y Educacion fisica ! 12
Deportes Educativa
02 Practicar habitos saludables mediante la
aplicacion de fundamentos de nutricion e Educacidn Fisica Recreacion y e Docente Institucion
11 3 " Educacion fisica — 12
230101507-Generar habitos eportes ucativa
saludables de vida mediante - —
T 03 Ejecutar actividades de
de actividad fisica en los acondicionamiento fisico orientadas hacia 48
) el mejoramiento de la condicion fisica en Educacion Fisica Recreacion y o Docente Institucién
contextos productivos y . ) 11 Educacion fisica ) 12
sociales los contextos productivo y social. Deportes Educativa
04 Implementar un plan de ergonomia y
pausas activas segin las caracteristicas de la - Educacién Fisica Recreacién y - i T Docente Institucion B
14 3 ucacion tisica
funcién productiva. Deportes Educativa
01-Promover mi dignidad y la del otro a
partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una 1 Etica Etica Docen;e Ins_tltuclon 1
cultura de paz. Educativa
02 Establecer relaciones de crecimiento
personal y comunitario a partir del bien
. p a Docente Institucién
240201526-Enrique Low comin como aporte para el desarrollo 11 Etica Etica ) 12
social. Educativa
Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social 48
de acuerdo con principios 03 Promover el uso racional de los recursos
éticos para la construccion | naturales a partir de criterios de
de una cultura de paz. sostenibilidad y sustentabilidad ética y 11 Etica Etica Docen;e ERRYELER 12
normativa vigente. Educativa
04 Contribuir con el fortalecimiento de la
cultura de paz a partir de la dignidad e
humanay las estrategias para la 11 Etica Etica Doceg;e InsFltuaon 12
transformacién de conflictos. Ucative
01 Comprender informacion basica oral y
escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en . , . . Docente Institucion
. - . 11 Humanidades e Inglés Humanidades e Inglés . 32
realidades presentes e historias de vida. Educativa
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240202501-Interactuar en
lengua inglesa de forma oral
y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el
marco comun europeo de
referencia para las lenguas.

02 Describir a nivel basico, de forma oral y
escrita en inglés personas, situaciones y

Docente Institucién

192

220501046 - Utilizacion de
herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades
de manejo de informacion.

48

210201501-Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en
el marco de la constitucion

lugares de acuerdo con sus costumbres y 11 Humanidades e Inglés Humanidades e Inglés i 32
L . Educativa
experiencias de vida.
03 Participar en intercambios
conversacionales bésicos en forma oral y
escrita en inglés en diferentes situaciones . , . , Docente Institucion
. T 11 Humanidades e Inglés Humanidades e Inglés ) 32
sociales tanto en la cotidianidad como en Educativa
experiencias pasadas.
04 Llevar a cabo acciones de mejora
relacionadas con el intercambio de
informacion basica en inglés, sobre si L
. X , X ) Docente Institucion
mismo, otras personas, su contexto 11 Humanidades e Inglés Humanidades e Inglés Educati 32
. " P P ucativa
inmediato asi como de experiencias
05 Comunicarse de manera sencilla en
inglés en forma oral y escrita con un i i ) ) Docente Institucion
. 11 Humanidades e Inglés Humanidades e Inglés . 32
visitante o colega en un contexto laboral Educativa
cotidiano.
06 Poner en préctica vocabulario basico y
expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su o,
A . . . . . Docente Institucion
trabajo por medio del uso de frases 11 Humanidades e Inglés Humanidades e Inglés Educati 32
a ) ucativa
sencillas en forma oral y escrita
01 Seleccionar herramientas de tecnologias
de la informacidn y la comunicacién (TIC), , L. , L. Docente Institucion
. 11 Tecnologia e Informatica Tecnologia e Informatica . 12
de acuerdo con las necesidades Educativa
identificadas
02 Usar herramientas TIC, de acuerdo con
los requerimientos, manuales de , . , . Docente Institucién
. . . 11 Tecnologia e Informatica Tecnologia e Informatica . 12
funcionamiento, procedimientos y Educativa
estandares
03 Verificar los resultados obtenidos, de , L , L Docente Institucion
. 11 Tecnologia e Informatica Tecnologia e Informatica ) 12
acuerdo con los requerimientos Educativa
04 Implementar buenas practicas de uso, , L , L Docente Institucion
B 11 Tecnologia e Informatica Tecnologia e Informatica ) 12
de acuerdo con la tecnologia empleada Educativa
01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacién vital con
referencia a la fenomenologia y a los . X Docente Institucion
derechos fundamentales en el trabajo. i Sociales Eemociach Educativa 2
02- Valorar la importancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los o
. . Docente Institucion
derechos humanos y fundamentales en el 11 Sociales Democracia 12

trabajo.

Educativa

48
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politica y los convenios
internacionales.

03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitucion
Politica y los Convenios

Internacionales.

11

Sociales

Democracia

Docente Institucion
Educativa

12

04- Participar en acciones solidarias
teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.

11

Sociales

Democracia

Docente Institucion
Educativa

12

220601501-Aplicar practicas
de proteccién ambiental,
seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las
politicas organizacionales y la
normatividad vigente.

01 Interpretar los problemas ambientales y
de SST teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacion
y el entorno social.

Ciencias Naturales

Ciencias Naturales

Instructor SENA

12

02 Efectuar las acciones para la prevencion

y control de la problemética ambiental y de
SST, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos por la organizacion.

Ciencias Naturales

Ciencias Naturales

Instructor SENA

12

03 Verificar las condiciones ambientales y
de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el drea de desempefio
labora

Ciencias Naturales

Ciencias Naturales

Instructor SENA

12

04 Reportar las condiciones y actos que
afecten la proteccion del medio ambiente y
la SST, acuerdo con los lineamientos
establecidos en el contexto organizacional y
social

Ciencias Naturales

Ciencias Naturales

Instructor SENA

12

48

240201533-Fomentar cultura
emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

RAL. Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras personales
de acuerdo con sus potencialidades,
objetivos y el entorno

10

Emprendimiento

Emprendimiento

Instructor SENA

12

RA2. Apropiar el proceso de toma de
decisiones personales en su cotidianidad,
segun el comportamiento emprendedor

10

Emprendimiento

Emprendimiento

Instructor SENA

12

RA3. Emplear capacidad creativa e
innovadora segun estrategia emprendedora

11

Emprendimiento

Emprendimiento

Instructor SENA

12

RA4. Relacionar la importancia de la
negociacion con el emprendimiento seguin
las necesidades y elementos de la
negociacion.

11

Emprendimiento

Emprendimiento

Instructor SENA

12

48

210601020 Atender clientes
de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa

01 Reconocer la organizacion, tipos de
clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y
normatividad legal vigente.

10

Instructor SENA

20

02 Preparar la participacion en las
reuniones de la organizacion, teniendo en
cuenta el objeto, las responsabilidades
asignadas y las politicas institucionales

10

Instructor SENA

16
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03 Proporcionar diligentemente atencion y
servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta
y las politicas de la organizacion, de
acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.

X 10 - Instructor SENA 13

04 Utilizar medios y tecnologia disponible
en los protocolos de atencién a clientes y
usuarios de acuerdo con politicas X 11 - Instructor SENA 9
organizacionales, normativa y recursos

96
disponibles

05 Participar en las reuniones
organizacionales, teniendo en cuenta el X 11 - Instructor SENA 12
protocolo y politicas

06 Verificar la aplicacién de atencién y
servicio al cliente, cara a cara, y a través de
medios tecnoldgicos, de acuerdo con la
politica institucional y los estandares de X 11 - Instructor SENA 8
calidad establecidos.

07 Reconocer las no conformidades
respecto a la realizacion del evento, de X 11 - Instructor SENA 8
acuerdo con el propésito, objetivo y plan.

08 Aplicar acciones de mejora frente a

situaciones relacionadas con el servicio, de
. L X 11 - Instructor SENA 10
acuerdo con politicas organizacionales y

normativa vigente.

210601024 - Elaborar 01 Reconocer el documento de acuerdo
documentos de acuerdo con con el asunto, la norma técnica y tipo de X - Instructor SENA 52
normas técnicas texto. 10

02 Proyectar la redaccién de los

documentos empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la norma técnica X - Instructor SENA 52
gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional. 10

03 Elaborar documentos empresariales y de
textos, teniendo en cuenta la redaccion, las
técnicas fie L#gltarflonytran.scnpaon,_la_, X : Instructor SENA 50
tecnologia disponible, velocidad, precision; 192
normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

11

04 Comprobar que los documentos
elaborados cumplan con la norma técnica, X - Instructor SENA 18

gramatical, y politicas de la organizacion.
11
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05 Corregir los textos y documentos
redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales,
técnicas y las politicas de la organizacion.

11

Instructor SENA

18

210303022. Reconocer
recursos financieros de
acuerdo con metodologia y
normativa

01 Interpretar las politicas de contabilidad y
de informacidn financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas
institucionales.

10

Instructor SENA

16

02 Clasificar los documentos generados en
los hechos econémicos, teniendo en cuenta
las politicas de contabilidad, de informacién
financiera y la normativa.

10

Instructor SENA

16

03 Registrar la informacién contable y
financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo
en cuenta la clasificacion y las normas de la
organizacion de forma manual o
sistematizada

11

Instructor SENA

44

04 Elaborar informes originados de las
transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada acuerdo con
normativa y politicas institucionales.

11

Instructor SENA

52

05 Archivar los documentos soportados de
acuerdo a la normativa y politicas de la
organizacion.

11

Instructor SENA

16

144

210601027 - Registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico

01 Reconocer los sistemas de informacion
de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizacion

10

Instructor SENA

25

02 Utilizar recursos tecnolégicos de la
unidad administrativa de acuerdo a las
tecnologias
disponibles.

11

Instructor SENA

38

03 Procesar datos utilizando herramientas
informaticas de acuerdo a las necesidades
de las unidades administrativas.

11

Instructor SENA

48

04 Consolidar informacion de manera fisica
o electrénica haciendo uso de la tecnologia
disponible.

11

Instructor SENA

38

05 Elaborar reportes de acuerdo con los
requerimientos de informacién

11

Instructor SENA

43

192
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210602001 - Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y
normativa

01 Reconocer el entorno de empresay la
relacion de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de
oficina de acuerdo con la normativa y
politica

10

Instructor SENA

12

02 Recibir los documentos fisicos y/o
electrénicos de acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

10

Instructor SENA

22

03 Despachar los documentos fisicos y/o
electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la
normativa y politicas institucionales.

11

Instructor SENA

13

04 Conservar y preservar los documentos
(soporte fisico o digital) para el suministro
de informacién de acuerdo con las normas
técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales

11

Instructor SENA

22

05 Comprobar el ingreso y despacho de los
documentos fisicos y/o electrénicos y que
cumplan con la normativa, y politicas
organizacionales,

11

Instructor SENA

06 Presentar informe del proceso de recibo
y despacho de los documentos de oficina,
teniendo en cuenta los procedimientos

11

Instructor SENA

18

96

999999999-Resultados de
aprendizaje etapa practica

Aplicar en la resolucién de problemas reales
del sector productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacion
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion

X 10-11

Instructor SENA

864

864

Nombres

Firma

Institucion educativa

Rector Institucién educativa

Julio Cesar Ibafiez Antolinez

Coordinador Academico

Juan Eduardo Gonzalez

Lider de articulacion I.E

Juan Eduardo Gonzalez

SFNA

Coordinadaor Academico

Jairo Alberto Rivera Murillo
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Coordinador Misional Centro
Res. 04017 de 2009(Lider de

Do)

PUBLICOS. (Jose Luis Rodriguez)

Instructores Participantes

Monica Alexandra Romero Moreno aneo RG\’E:O
Al Mok oo =
Angela Mayerly Romero Santos
Luis Eduardo Rodriguez Peia. e,
L \ oo
€BFw

Juan Carlos Blanco (enlace)
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