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ESTRATEGIA DIDACTICA, ENSENANZA, APRENDIZAJE,
Palabras Claves ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, APRENDIZAJE BASADO
EN PROYECTOS.

2.Descripcion

El proyecto investigativo Estrategia didactica para la ensefianza de la asistencia
administrativa es una recopilacion, basqueda y re significacién de distintas actividades
metodoldgicas que pretende convertirse en un recurso para orientar y fortalecer los
conocimientos de los y las estudiantes de los grados décimo y undécimo de la |.E.D.
Nueva Delhi; asi mismo, se sitia como ruta y apoyo para los docentes que ensefian en
este programa de formacion, en aras de dinamizar y desarrollar practicas educativas con
un enfoque significativo.

Esta propuesta se lleva a cabo a partir de instrumentos de recoleccion, como encuestas
dirigidas alos y las estudiantes y docentes, en las cuales se tiene en cuenta lo que esperan
los estudiantes de la ensefianza y de las falencias en la metodologia que ellos reciben. En
ese sentido, se busca que las estrategias didacticas propuestas en esta estrategia
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didactica sean sustentadas bajo un aprendizaje basado en proyectos, en aras de mejorar
la comprension y fortalecer las competencias en el programa de formacién, y a su vez
motivar e involucrar de manera activa a los y las estudiantes de grado décimo y undécimo.

3.Fuentes

De Anda, T. (2004). El concepto de estrategia. Recuperado el 21 de octubre de 2015, de
http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/34/estrategia.htm

GOmez Penalonga, B. (2012). Competencias para la insercién laboral. Guia para el
profesorado. Espafia: Ministerio de Educacion cultura y deporte. .

Grupo de trabajo Proyecto “QUEDATE”. (2012). Estrategias y metodologias pedagogicas.
para la permanencia estudiantii en la educacion superior. San José de Cducuta:
Universidad Francisco de Paula Santander.

Mestre de Mogollon, G., Diaz Santana, D. D., & Garzon, G. (2013). El Proyecto de Aula:
Una Estrategia Didactica Exitosa para una Practica Educativa innovadora. Recuperado el
15 de Octubre de 2015, de
http://www.computadoresparaeducar.gov.co/PaginaWeb/images/biblioteca/lnvestigaTIC/
Universidad%20Tecnologica%20de%20Bolivar/Investigacion%?20tres/Articulo.pdf

Pérez Gomez, A. (1992). Capitulo Il. Los procesos de ensefianza-aprendizaje: analisis
didactico de las principales teorias del aprendizaje. En A. Pérez Gémez, & J. Gimeno
Sacristan, Comprender y transformar la ensefianza. Madrid: Morata.

4.Contenidos

Inicialmente, en el capitulo | “construyendo el objeto de estudio” se da a conocer el
planteamiento del problema y la formulacion de éste, los objetivos de la investigacion y la
justificacion.

Posteriormente, en el capitulo Il “Antecedentes investigativos” se esbozan y se relacionan
algunas investigaciones encontradas. Estas abordan propuestas o estrategias didacticas
dinamizadoras de procesos de ensefianza y aprendizaje en el campo educativo y de
formacion.

Luego, en el capitulo Il “Marco contextual” se hace una referencia acerca de la
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articulacion del SENA con la educacion media técnica, se realiza la caracterizacion de la
poblacidn a estudiar. Ademas, se hace una sinopsis de la I.E.D. Nueva Delhi, la cual se
ubica en la Localidad de San Cristobal en Bogota, y finalmente se elabora una descripciéon
de la poblacion hacia quien se dirige la estrategia didactica.

Posteriormente, en el capitulo IV “Marco tedrico” se situan los referentes tomados, como
aportes de autores, los cuales hacen mencion de las estrategias didacticas, el aprendizaje
basado en proyectos y la ensefianza aprendizaje. Este marco constituye la base que
guia el presente proyecto.

Dentro del capitulo V “Disefio metodoldgico” se exponen los aspectos metodoldgicos del
presente proyecto, en este caso, bajo una investigacion de corte mixto donde se
mencionan las técnicas y fases que orientaron la construccion de éste trabajo
investigativo.

Por otro lado, en el capitulo VI “Analisis de resultados” se hace alusion a los principales
hallazgos encontrados a partir del instrumento de recoleccién aplicado a estudiantes y
docentes.

En el capitulo VII “Disefio y elaboracién de la propuesta” se evidencia el disefo y
elaboracion desde la estructura y las competencias y desde un aprendizaje basado en
proyectos, el cual busca fortalecer en los y las estudiantes competencias enmarcadas en
el saber ser y saber hacer.

Finalmente el proyecto culmina con las conclusiones, glosario, bibliografia y anexos
correspondientes.

5.Metodologia

Este proyecto investigativo Estrategia didactica para la ensefianza de la asistencia
administrativa es dirigido a estudiantes de grado 10 y 11 del colegio Nueva Delhi, el cual
se encuentra ubicado en la localidad de San Cristobal. Teniendo en cuenta el interés de
la presente investigacion, el planteamiento del problema y las preguntas, se utilizé una
metodologia enmarcada en la investigacion cualitativa.

Por un lado, se recurrié al método empirico analitico, pues se recoge informacion tedrica
a través de una encuesta aplicada a estudiantes y docentes y se recolectan datos que
forman parte de la necesidad a resolver. Por otro lado, con la investigacion cualitativa hay
un interés de captar una realidad a partir de la percepcion objetiva del investigador, donde
confluyen la observacion y el andlisis (Taylor y Bodgan, 2000). Es decir, que muchas
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veces dependiendo del direccionamiento y formulacién del problema, se hace necesario
recurrir a los dos tipos de enfoque. En palabras de Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado, & Baptista (2010) los dos enfoques son complementarios, cada uno se utiliza
respecto a una funcién para conocer un fendmeno y conducirnos a la solucion de los
diversos problemas y cuestionamientos.

6. Conclusiones

El primer acercamiento de los profesionales no licenciados o sin conocimientos en
pedagogia nos lleva a confrontar y problematizar qué es aquello que se hace en el aula 'y
si a través de nuevas didacticas se fortalece la ensefianza y el aprendizaje. A partir de la
realizacion del presente proyecto, se puede concluir gue tener un conocimiento o un saber
no es suficiente para ensefar, pues es fundamental tener en cuenta cdmo ensefiar, para
gué ensefiar y por qué ensefiar. Ademas y de acuerdo a lo visibilizando en la practica
docente las estrategias didacticas no son simples técnicas o accesorios para “entretener”
a los estudiantes, por el contrario, las estrategias se erigen como dinamizadoras de
procesos cognitivos que estimulan no sélo la adquisicion de conocimientos sino también
la participacién, concentracién y motivacion de los y las estudiantes.

A su vez, la elaboracién de esta propuesta didactica se puede tomar como una
oportunidad para la promocion y elaboracion de investigaciones relacionadas con la
ensefianza y el aprendizaje de la asistencia administrativa o de otros programas que estan
en articulacion con el Senay la educacion media.

Entre las recomendaciones, se puede sefialar que éste es un primer paso que toma como
sujetos de estudio a una poblacion especifica pero que puede abonar el terreno para
seguir problematizando y orientando nuevas estrategias didacticas en torno a los saberes,
ocupaciones y profesiones que circundan en ambito educativo y laboral.

De otra parte, la elaboracion de esta propuesta permitié identificar en el aula una gran
ausencia de estrategias didacticas que generan un aumento significativo del impacto que
se esta generando al interior de las aulas de clase en la formacién relacionada con el
programa de formacién en asistencia administrativa, en donde los estudiantes se sienten
desmotivados y perciben que las clases recibidas no se aplican a los entornos reales.

En virtud del proyecto de investigacion denominado estrategia didactica para la ensefianza
de la asistencia administrativa en la I.LE.D. Nueva Delhi se llevard a cabo una
transformacion de los procesos de ensefianza en las diferentes tematicas administrativas,
financieras y contables permitiendo adquirir habilidades, destrezas y conocimientos
especificos para que los estudiantes se puedan desempefar con total éxito en las

9




organizaciones y cuenten con un proyecto de vida definido que les permita mejorar su
calidad de vida y la de sus familias.

De acuerdo con lo anterior, la formacion en asistencia administrativa en la I.E.D. Nueva
Delhi adquiere un nuevo enfoque metodolégico partiendo de la elaboracion e
implementacion de estrategias didacticas con un modelo enfocado hacia el aprendizaje
basado en proyectos que le permite al estudiante ser un agente activo en su proceso de
formacién mientras el docente adquiere el rol de tutor, guia u orientador de todo el proceso
de formacion.

Actualmente en la ILE.D. Nueva Delhi el programa de formacion en asistencia
administrativa se encuentra tomando una gran relevancia frente a aflos anteriores,
principalmente por el disefio e implementacion de propuestas innovadoras y creativas
integrando el proyecto de aula, el Flipped Classroom, el aprendizaje significativo y el
aprendizaje basado en proyectos que fueron incorporadas en el aula con el fin de potenciar
la ensefanza-aprendizaje, igualmente con la incorporacion de nuevas tecnologias
logrando la diversificacion de las estrategias incentivado a los estudiantes de una manera
practica y contundente.

Finalmente se puede afirmar que las estrategias didacticas tienen como intencionalidad
dotar de sentido y dinamizar los procesos en el aula y que contribuyan con aprendizajes
significativos, buena comunicacioén, trabajo en equipo, liderazgo, adaptabilidad al cambio
y al aprendizaje continuo, persistente y orientado a resultados reflejados en mayores
niveles cognitivos de los y las estudiantes a través de su avance en el programa de
formacién en asistencia administrativa, permitiendo continuar el proceso de la cadena de
formacion en los niveles tecnolégico y profesional.

Elaborado por: JERSSON CASASBUENAS GARZON

Revisado por: SANDRA MILENA TELLEZ RICO

Fecha de elaboracion del
Resumen:
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INTRODUCCION

Actualmente, el desempleo y la falta de oportunidades generan por ejemplo, que los jévenes hoy
en dia tomen diferentes caminos, los cuales pueden conducirlos a una desmotivacion respecto a
sus capacidades y talentos. En las escuelas no siempre se despierta el interés por el conocimiento,
al contrario, pareciera que las escuelas se han venido convirtiendo en centros de socializacidn
donde se va a “pasar el rato con los amigos” o donde “toca ir porque mis papds me obligan”, ese
desinterés de los muchachos se agrava aun mas, cuando adicionalmente los contenidos que alli
se imparten se encuentran desligados, descontextualizados o simplemente son poco relevantes
de acuerdo con la realidad de los muchachos, por no ser “Utiles” o como dicen los académicos
por ser “pragmaticos”. De esta manera, no aprovechan con suficiencia sus capacidades vy

habilidades.

Se puede decir entonces, que el rol del docente debe ser repensado con el fin de formular
propuestas innovadoras e interesantes para los jévenes, quienes han perdido en parte la
capacidad de asombro y no creen actualmente en la educacién. Se deben generar propuestas
donde se ponga a prueba la creatividad, la capacidad de analisis y la reflexién en los estudiantes
y donde el conocimiento no se convierta solo en una actividad de indole memoristica o

enciclopédica sino dinamica y reflexiva.

Atendiendo a esta problemadtica surge una inquietud y necesidad por proponer a los
estudiantes una alternativa de aprendizaje, donde lo que “se aprende” sea practico en su
desempeiio a futuro y en el campo laboral y personal. Ademas, para que no sea Unicamente un

compendio de conocimientos generales sin interés y totalmente desligados de su practica diaria.

Dando respuesta a lo anterior, se formula entonces el presente proyecto, el cual
constituye una herramienta didactica donde se rednen una serie actividades cuya intencionalidad
va dirigida a orientar y fortalecer los conocimientos de los estudiantes de los grados décimo y

undécimo de la I.E.D. Nueva Delhi; referentes a la asistencia administrativa, con el fin de que
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obtengan herramientas basicas para su desempefio laboral y una posible continuidad con la
educacion técnica o profesional, para que de este modo, los muchachos tengan mas

oportunidades a la hora de enfrentarse al mundo laboral, el cual es cada dia es mas competitivo.

Ahora bien, es importante aclarar que esta propuesta surge inicialmente a partir de un
interés personal y de una reflexidon sobre mi practica y quehacer docente como actual instructor
del SENA, Igualmente, se anuda con las necesidades y falencias visibilizadas en las dinamicas de
los procesos de ensefianza y aprendizaje en la articulacién del Sena, en este caso con relacion a

la asistencia administrativa.

El trabajo inicia con una encuesta realizada a la comunidad educativa centrandose en
estudiantes y docentes, en dicha encuesta se tiene presente lo que esperan los estudiantes de la
ensefianza y de las falencias en la metodologia que ellos perciben. En ese sentido, se busca que
las estrategias didacticas propuestas sean sustentadas bajo un aprendizaje basado en proyectos,
con el fin de mejorar la comprension y fortalecer las competencias en el programa de formacién
y a su vez, motivar e involucrar de manera activa a los y las estudiantes del grado décimo y

undécimo. A partir de lo anterior, el documento se dividirad en los siguientes apartados:

Capitulo | “CONSTRUYENDO EL OBJETO DE ESTUDIO” alli se dan a conocer los aspectos
principales del estudio realizado, como son: el planteamiento del problema, objetivos de la
investigacidon y la justificacion, ademas se resalta el interés que movilizd este proyecto

investigativo y la importancia de fortalecer y promover investigaciones de esta indole.

Posteriormente, en el capitulo Il “ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS” se presentan algunos
estudios relacionados con el tema principal de la investigaciéon. Cabe aclarar que dichos
antecedentes no dan una vision particular, debido a que existen antecedentes relacionados con
la didactica pero no contextualizados frente al objeto de estudio de esta propuesta en particular,
por esta razdon se seleccionaron algunas investigaciones, las cuales permiten finalmente

fundamentar esta propuesta.

Dentro del capitulo Il “MARCO CONTEXTUAL” se presenta el marco de andlisis bajo el
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cual se desarrolld la propuesta. Para el caso en particular se toma la articulacion del SENA con la
educacion media técnica debido a que es alli donde la propuesta centra su interés puntual, y se
contextualiza con la cartografia particular focalizada en la poblacion de estudio, entendiendo la
cartografia como la caracterizacion de la poblacidén y una sinopsis de la I.E.D. Nueva Delhi, sus
condiciones geograficas y descripcion de la poblacién a quien va dirigida dichas estrategias

didacticas.

Después, en el capitulo IV “MARCO TEORICO” se sitian los referentes tedricos
fundamentales de la presente investigacidn, alli se tomaron diferentes aportes de autores que
hacen mencidn respecto a las estrategias didacticas, el Aprendizaje basado en proyectos y la

ensefianza aprendizaje; constituyendo asi la base fundamental de la propuesta.

Posteriormente, en el capitulo V “DISENO METODOLOGICO” se resumen los aspectos
metodoldgicos del proyecto de investigacién y se enuncian cada una de las técnicas y fases que
orientaron la construccién de este trabajo investigativo, con el fin de comprender como se generd

y estructuré la propuesta.

En el capitulo VI “ANALISIS DE RESULTADOS” se hace alusién a los principales hallazgos
encontrados a partir del instrumento de recoleccidn, el cual fue aplicado a estudiantes y
docentes. Este capitulo es un referente para la construccion de la propuesta, pues en él se
detectan debilidades y fortalezas a tener en cuenta finalmente para la construccién de la

propuesta didactica.

En el capitulo VII “DISENO Y ELABORACION DE LA PROPUESTA” se evidencian las pautas
enunciadas en capitulos anteriores y la puesta en marcha. Ademas, se muestra el resultado y
materializacién del documento acorde a las competencias que desde un aprendizaje basado en
proyectos busca fortalecer en los y las estudiantes competencias enmarcadas en el saber sery el

saber hacer.

Finalmente, el documento hace mencidn de las conclusiones, glosario, bibliografia y

anexos. Algunas de las conclusiones, muestran como la elaboracién de esta propuesta se
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convierte en una oportunidad para la promocién de mads elaboraciones e investigaciones
relacionadas con la ensefianza y el aprendizaje de la asistencia administrativa, o de otros

programas que estan en articulacion con el Sena y la educacién media.
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CONSTRUYENDO EL OBJETO DE ESTUDIO

(CAPITULO 1)

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En la dltima década, los procesos educativos en el contexto Colombiano se han visto
jalonados de manera vertiginosa por acciones encaminadas al fortalecimiento de la educacién
media, la cual ha estado ligada a acciones orientadas a un desarrollo de competencias y a la
creacién de instrumentos de fomento productivo, con el fin de fortalecerla, promover la

generacién de empleo y la formacidn de personas civicas, sociales y productivas.

Es por ello, que la educacién media fortalecida en articulacion con el SENA vy otras
entidades e instituciones que integran la Red nacional para el emprendimiento, han liderado
procesos dentro del sistema educativo, el cual posibilita el acceso de los jévenes a la educaciéon

superior y ademas, busca implementar politicas para el desarrollo del talento humano en el pais.

A través de esta iniciativa se fomentaron lineas de trabajo tendientes al disefio y la
transformacién curricular, capacitacién docente, construccién de planes de estudio,
reconocimiento de créditos académicos de las asignaturas cursadas y aprobadas o la titulacién
como técnicos laborales a través del SENA. En esta modalidad de la articulacidn con el SENA, se
logrd que las y los jovenes egresados con la certificacion de técnicos laborales pudieran continuar
sus estudios tecnoldgicos en el colegio o en las instalaciones de los diferentes centros del SENA.

(Secretaria de Educacién Distrital, 2012)

Igualmente, en aras de lograr esa proyeccién y transformacion curricular se cimienta una
politica educativa que articula la Educacién Media y su relacion con la Educacion Superior y el
mundo del trabajo. Lo anterior se sustenta en la Ley 1014 del 2006 promulgada por el Congreso
de la Republica, en la que se resalta la formacién para el emprendimiento con el fin de potenciar

competencias basicas, competencias laborales y empresariales en el sistema educativo formal y
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no formal, que debe incorporarse al curriculo y transversalidad el plan de estudios. Igualmente,
se invita a disefiar y divulgar médulos especificos en componentes empresariales que constituyan

un soporte para capacitar al estudiante en el desarrollo de habilidades empresariales.

Por otro lado, con este panorama surgen una serie de requerimientos que recaen
especificamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje y los procesos didacticos. Si bien se
invita a la difusién y promocién de mdédulos, no hay una exploracién a cabalidad de estrategias
didacticas que abarquen una formacidn en dreas especificas u optativas (como las ciencias
empresariales y administrativas) con un enfoque social y cultural que ayude a mitigar el impacto
de las diversas problematicas que se presentan en las instituciones educativas y que a su vez,
generen un transito hacia la educacién superior. Adicionalmente, se evidencia una falencia en las
herramientas y orientaciones didacticas en la ensefianza de temas que forman parte de los

programas de la articulacién media fortalecida.

En concordancia con lo anterior, y particularmente para la Institucién Educativa Distrital
Nueva Delhi, su proyecto educativo curricular gira en torno a un enfoque comunitario donde se
propende por el bienestar. Ademas, la educacidon comunitaria toma relevancia, se brindan
herramientas a los estudiantes con el fin de que posibiliten su calidad educativa y por
consiguiente, su calidad de vida. Es por esto que se hace necesaria la incorporacién de proyectos
articulados con el SENA que amplien las dindmicas institucionales, a través de la implementacién
del programa Técnico en Asistencia Administrativa como proyecto transversal e innovador dentro
del marco institucional. Por lo anterior, se muestra la relacién del proyecto institucional con la
propuesta didactica que se planted para el I.LE.D Nueva Delhi. Concretamente, se plantea que el
programa Técnico en Asistencia Administrativa brinde la posibilidad de incorporar talento
humano con altas competencias laborales y personales que contribuyan al desarrollo econdmico,

social y tecnolégico en el sector productivo a nivel local, regional y nacional.

Es entonces cuando la propuesta didactica aqui planteada ofrece a los aprendices
formacién en la produccién y el manejo documental, ademds de las relacionadas con el

procesamiento de informacidén y la contabilizacién de hechos econdmicos y que a largo plazo
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permitan a los estudiantes del I.E.D Nueva Delhi ser competitivos laboral o profesionalmente en

temas relacionados con la asistencia administrativa.

Por otra parte, ademas de implementar estas tematicas de estudio particulares no hay
precedentes dentro de la institucidn, ni documentacién que oriente al docente para llevar a cabo
un plan de estudio del tema en cuestion. Esto puede generar que su prdactica derive, en ocasiones,
en temas como contabilidad, finanzas, o finalmente, haciendo parte del dominio del maestro de
turno y no de las necesidades basicas planteadas por el SENA y que deberian fortalecer el PEI de
la institucion. Los docentes carecen de una ruta o estrategias didacticas orientadas desde y hacia
los lineamientos del SENA para apoyar y dinamizar las competencias y unidades metodoldgicas

que requiere el programa de formacion.

Por esta razoén, y de acuerdo con la necesidad que se evidencia en dicha institucién, la cual
esta relacionada con la generacidn de herramientas de cara a una formacién técnica o tecnolégica
y que orienta el trabajo docente hacia la implementacion de la asistencia administrativa, se
propone entonces desarrollar una estrategia didactica para la ensefianza y aprendizaje de la
asistencia administrativa, con el fin de que le aporte herramientas a los instructores del Sena en
su practica docente y que a su vez, teniendo diversos elementos se logre motivar a los y las
estudiantes de grados décimo y undécimo, a partir de un aprendizaje basado en proyectos que
fortalezca esos conocimientos que adquieren y que también puedan ser agentes activos de las

clases

FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢Qué estrategias didacticas podrian adecuarse a la ensefianza de la asistencia
administrativa dirigida a los grados décimo y undécimo en la I.E.D. Nueva Delhi de la Localidad de
San Cristobal en Bogotd y que involucre a los estudiantes como agentes activos en el proceso

educativo?
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OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL.

Elaborar una propuesta didactica como estrategia de apoyo basada en proyectos de la

asistencia administrativa en los grados décimo y undécimo en la I.E.D. Nueva Delhi

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Caracterizar las estrategias y los elementos del proceso de ensefianza y aprendizaje de la
asistencia administrativa de los docentes y estudiantes del grado décimo y undécimo del I.E.D

Nueva Delhi.

Proponer estrategias didacticas de tipo metodoldgico que orienten el trabajo de la ensefianza

de la asistencia administrativa para los grados décimo y undécimo del I.E.D Nueva Delhi.

Integrar el aprendizaje basado en proyectos como elemento diferencial que potencia la

ensefianza y el aprendizaje de la asistencia administrativa.

JUSTIFICACION

"Saber algo ya no es suficiente; es preciso también saber ensefiar"
Maurice Tardif

La educacion media ha sido atravesada por politicas y planes de desarrollo que promueven

la transformacion de los planes de estudio y los curriculos de los grados 10, 11 y 12 —

especialmente-. Estos cambios, estan orientados a las necesidades del contexto y a la formacion

de sujetos proactivos, que se adapten a las distintas dindmicas econdmicas y que desarrollen

habilidades y competencias a nivel tecnoldgico, social, cultural.

Por lo anterior, los programas de formacion como el técnico en Asistencia Administrativa

en articulacién con el SENA busca brindar a los y las estudiantes de educacién media,

competencias laborales y personales, sin dejar de lado la practica social, los valores y el sentido
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critico que lo posicione como un sujeto gestor de cambios para mejorar sus condiciones de vida
e incidir en la comunidad, en conjunto con la posibilidad de incorporar talento humano que

responda al desarrollo del sector productivo a nivel local, regional y nacional.

No obstante, la ensefianza de la asistencia administrativa en instituciones como el colegio
Nueva Delhi, ha tenido falencias ligadas a la falta de motivacidon de los estudiantes en este
programa y por otra parte, a la ausencia de una ruta metodoldgica asertiva por parte de los
docentes para cualificar y fortalecer la ensefianza, el aprendizaje y las competencias esperadas

en este campo.

Teniendo en cuenta lo anterior, la propuesta de disefio de estrategias didacticas surge
inicialmente de acuerdo con experiencias personales y laborales, también bajo el
cuestionamiento hacia la didactica y la ensefianza que circunda en los procesos educativos que
se evidencian en la educacién media. Adicionalmente, se proponen alternativas para orientar a
los docentes de la I.E.D. Nueva Delhi, con el fin de brindarles herramientas que faciliten y
potencien la ensefianza y el aprendizaje de la asistencia administrativa. A su vez, busca fortalecer
los conocimientos de los estudiantes apoyando de manera satisfactoria su proyecto de forma
creativa, didactica e innovadora, posibilitando la construccién de competencias ligadas al saber
hacer y saber ser. Adicionalmente, con las distintas estrategias diddcticas contenidas en este ABC
y enmarcadas en un aprendizaje basado en proyectos se busca un estudiante participativo y con
un gran trabajo auténomo y colaborativo, en concordancia con las orientaciones propuestas por
el SENA, donde se “debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexién del

aprendiz sobre el que hacer y los resultados de aprendizaje (Sena, 2013, p. 4).

Este ejercicio investigativo se constituye como un aporte desde el ambito educativo y
didactico para la poblacion estudiantil perteneciente a la I.LE.D. Nueva Delhi, con el fin de
constituirse como una de las alternativas para cualificar y dar mayores elementos a las estrategias
didacticas de los docentes y a su vez, mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje en el
programa de formacidn de Asistencia Administrativa. Este proyecto es innovador debido a que

aun no existen antecedentes con relacién a la didactica para la ensefianza de la asistencia
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administrativa, convirtiéndose en una necesidad indispensable para los programas de formacion

que brinda el SENA en articulacion con la educacion media y poblaciones especiales.
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ANTECEDENTES
(CAPITULO 1)

En este apartado se esbozan y se relacionan algunas investigaciones encontradas en
distintos ambitos, como: universidades publicas, privadas al igual que articulos o tesis de
investigaciones que abordan el tema de estrategias, herramientas y propuestas didacticas para la
ensefianza de algun saber o programa en Colombia. A partir de lo anterior, se tendra entonces
un panorama general alrededor de la produccién investigativa de algunas propuestas o ejercicios

que abordan y situan el uso de estrategias didacticas para la enseflanza y el aprendizaje.

En Colombia por ejemplo, los estudios y tesis de investigacion alrededor de la creacién o
el disefio de cartillas, manuales, guias con estrategias y propuestas didacticas para la ensefianza
y aprendizaje de algin conocimiento, saber o disciplina se han abordado desde distintos enfoques
o referentes metodolégicos. Aunque no se encontrd un proyecto que aludiera especificamente al
tema de estrategias didacticas para la ensefianza y el aprendizaje de la asistencia administrativa,
si se encontraron distintos trabajos que permitieron bordear este proyecto de investigacion,
algunos titulados o nombrados como estrategias didacticas y otros referenciados como

herramientas o propuestas didacticas para la ensefianza y el aprendizaje.

A continuaciodn, se planteardn algunas estrategias didacticas que se tuvieron en cuenta al
disefiar la propuesta final de este estudio, asi como algunas investigaciones que aportaron a la
implementacién del material final, también se realizara referencia de un antecedente del perfil
técnico que se pretende orientar desde la escuela de modo que se pueda vislumbrar las
intencionalidades que desde el I.E.D Nueva Delhi se tienen y que apuntan a desarrollar

competencias laborales basicas para la asistencia administrativa.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA LA ENSENANZA Y EL APRENDIZAJE.

Se realizard un estudio por algunos trabajos que dan luz a la propuesta final de este

proyecto. En primer lugar se hara mencion de la tesis de Acuiia Montafiez (2014) la cual apunta a
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la elaboracidn y disefo de estrategias diddcticas. Acuiia, desde la linea de docencia universitaria
de la Universidad Militar Nueva Granada propone la elaboracién de estrategias didacticas para la
ensefianza de los Derechos Humanos en el Ejército Nacional de Colombia. Entre los aspectos que
destaca en el documento se encuentra la formulacién de estrategias enmarcadas dentro de un
principio de transversalidad que tenga en cuenta el aprendizaje significativo, colaborativo y la
investigacion, en aras de ser incorporados en el curriculo para la ensefianza de los Derechos
Humanos. En el caso de esta investigacion se retomara la parte metodoldgica y tedrica de dicho
trabajo, como es el aprendizaje basado en problemas (ABP) — Problem based Learning cuya
metodologia se centra en el aprendizaje, el cual se basa en la investigacion y analisis de los
estudiantes ante situaciones problema. En dicha metodologia, el protagonismo lo asumen los
estudiantes quienes se encuentran en la parte activa del proceso. De este modo, el ABP ayuda a
desarrollar capacidades analiticas y reflexivas en los estudiantes, como: trabajo en equipo, toma
de decisiones, resolucién de problemas. Para la asistencia administrativa lo anterior, resulta vital
a la hora de poner en practica conceptos adquiridos en la clase, con los problemas planteados en

la realidad laboral que a futuro tendran que enfrentar los jévenes.

Otro aspecto que se implementa en el proceso de elaboracidn del presente trabajo es el
relacionado con el aprendizaje colaborativo (AC) — Collaborative and Cooperative Learning, que
se refiere al trabajo en pequefios grupos. Dentro de las relaciones de los participantes se
fortalecen las practicas y el aprendizaje significativo, de modo que los participantes de las
actividades que en nuestro caso son los estudiantes de grado décimo y undécimo se colaboran
para desarrollar un trabajo en conjunto. De la anterior colaboracion entre pares surgen
aclaraciones de practicas y conceptos propios de las temdticas a tratar. Ademas, es importante
destacar que en esta metodologia el papel del maestro es el de orientador, de modo que la
actividad pasa a total control de los estudiantes haciéndola dinamica y cambiando el rol pasivo
de los estudiantes en las clases convencionales. La metodologia del AC es sencilla, los estudiantes
forman “pequeiios equipos de trabajo” después de haber recibido instrucciones del docente,
dentro de cada equipo los estudiantes intercambian informacién y realizan una tarea, la cual debe

ser realizada y entendida por todos los miembros aprendiendo asi a través de la colaboracién.
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Otro de las investigaciones revisadas para la elaboracion de este proyecto, se encuentra
el estudio de Mestre de Mogollén, Diaz Santana, & Garzén (2013) de la Universidad Tecnoldgica
de Bolivar, quienes referencian un articulo de investigacion titulado “El proyecto de aula: Una
estrategia diddctica exitosa para una practica educativa innovadora”. Los autores sefialan la
necesidad de lograr aprendizajes significativos para generar conocimientos. Asi mismo, resaltan
la importancia de una acciéon docente innovadora articulada con los cambios socioculturales, y
comprometidos con los problemas y fortalezas que emergen en el aula de clases. Sefalan
también, que el proyecto de aula es una estrategia didactica que permite dinamizar procesos de
ensefianzay aprendizaje de las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC), pues detectan
falencias en laincorporacién de nuevas estrategias didacticas que fortalecen la practica educativa

y la ensefianza-aprendizaje.

Del anterior articulo se retoma “el proyecto de aula” como una opciéon metodoldgica
dinamizadora que le da la posibilidad al estudiante de aprender mediante la préctica, asi como
de encontrar formas significativas para generar conocimiento en la prdctica escolar. En el caso de
la asistencia administrativa, el proyecto se consolida como un eje fundamental de trabajo debido
a que cada actividad se centra en un proyecto general, el cual a largo plazo compila y recoge las
actividades sueltas generando una estructura integral donde el eje unificador es el proyecto
planteado al estudiante. Alli entran en juego aspectos interdisciplinares propios de la asistencia
administrativa. Este método por proyecto ademas de lo expuesto anteriormente permite llevar a
cabo un proceso de formacidn acorde a sus intereses, enmarcado en la practica de las tematicas
propias de nuestro objeto de estudio, asi como es la asistencia administrativa pero atendiendo a
su vez a los intereses y necesidades particulares y a su curiosidad e indagacién en campos propios

e interdisciplinares.

Conjuntamente, se encuentran otros trabajos de investigacion recientes, como los
siguientes: Implementacion de la estrategia diddctica identificacion de problemas y su impacto en
el desarrollo de las metas de alfabetizacion tecnoldgica en el programa de educacion para adultos,
tesis elaborada por Rodriguez Galvis (2014) y una investigacidon desarrollado en el afio 2011

Juegos triadicos como estrategia diddctica para la formacion ciudadana. Alli, a través de la
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sistematizaciéon de experiencias y la electiva de juegos triadicos se busca potenciar las
competencias ciudadanas en estudiantes de la Universidad Pedagdgica Nacional del Centro Valle

de Tenza.

PROPUESTAS Y/O INNOVACIONES DIDACTICAS PARA LA ENSENANZA Y EL APRENDIZAJE.

Entre las investigaciones recientes esta la de Rodriguez Quenoran (2012) quien aborda los
factores tanto extrinsecos como intrinsecos ligados con la motivacidon de los adultos para el
aprendizaje del inglés en las plataformas virtuales del SENA. Entre las conclusiones principales de
esta investigacion, la autora refiere que los factores externos son la principal fuente de
motivacion para los aprendices, por lo tanto, al animarlos se pueden obtener buenos resultados,
agrega ademas, que “los docentes deben despertar el deseo de aprender de sus educandos.” (p.

103).

Del anterior estudio se toman las didacticas implicitas que hay en el aula a la hora de
despertar el interés en los estudiantes, pues al momento de disefiar cada actividad de clase se
debe buscar que los estudiantes se encuentren motivados y que de este modo, la clase no sea
mondtona o poco relevante para su contexto o sus necesidades. La importancia de la motivacién
viene ligada a la edad y al contexto sociocultural de nuestro grupo de estudio y debido a la falta
de oportunidades laborales y de formacidn profesional. Lo anterior genera que los estudiantes
no se sientan motivados a “aprender” y exista una idea de facilismo y de conocimientos de la

II'

escuela que pareciera no ser relevantes en la “vida real”. En este estudio de Rodriguez Quenoran,
se dan luces para generar la motivacidén de los estudiantes, ya que de poco sirve el disefio y
desarrollo de actividades maravillosas y con un alto contenido si los estudiantes no se encuentran

motivados.

Otro proyecto que visibiliza la necesidad de propuestas didacticas es el modelo flipped
classroom en el proceso de ensefianza - aprendizaje de inglés en el SENA, Centro de Servicios
Financieros en la modalidad semipresencial para el tecnélogo en analisis y desarrollo de sistemas

de informacion.
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El Flipped Classroom (FC) es un modelo pedagdgico que transfiere el trabajo
de determinados procesos de aprendizaje fuera del aula y utiliza el tiempo de clase, junto con la
experiencia del docente, para facilitar y potenciar otros procesos de adquisicidon y practica de
conocimientos dentro del aula. En este modelo se combina la instruccion directa con métodos
constructivistas de aprendizaje, para este estudio en particular se toma la estructura integral del
método, pues gracias a él se dinamiza y se aprovecha el tiempo efectivo de clase, debido a la
complejidad de algunos temas particulares de nuestro objeto de estudio como “la asistencia
administrativa”; en ocasiones esta metodologia fue implementada por las bondades que ofrece

frente al método tradicional.

El FC se puede implementar paulatinamente dentro de las dindmicas de las clases
haciéndolas mds dinamicas y participativas, para aclarar sus principales diferencias con el método
tradicional se realizé un contraste entre el método tradicional y el FC, como se describe en el

siguiente cuadro

Método tradicional Método flipped

Los estudiantes reciben informacion mediante

Instruccién por parte del maestro Antes dela | medios indirectos

Durante la | El estudiante asimila la instruccion y el clase Asimilacién de la instruccion y el contenido
clase contenido por parte del estudiante
El estudiante realiza una “actividad” como El estudiante hace actividades para mejorar el
refuerzo Durante la | aprendizaje
Fuera de la clase El profesor es el apoyo para consolidar el

clase Deberes y tareas para consolidar lo aprendido

aprendizaje

Como se puede observar, en el método tradicional la clase inicia con la instruccién del
maestro, casi simultaneamente sucede la asimilacidon de contenidos por parte del estudiante,
posteriormente, se realiza una actividad que permite interiorizar los contenidos ofrecidos en la
clase, todo esto dentro de los 45 minutos asignados en el colegio. Finalmente, se asigna una
actividad o tarea extracurricular con el fin de consolidar lo aprendido; para el modelo flipped la
actividad y el desarrollo tematico no inician en los 45 minutos de la clase, inician antes de que
esta suceda. Esto se da a través de medios indirectos, como: lecturas, videos, etc. Los estudiantes

reciben la instruccidn y los contenidos, realizan la asimilacién de los mismos durante la clase,
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ademas el estudiante realiza actividades de refuerzo y aclara dudas, de modo que se optimiza el
tiempo en resolucidn de dudas puntuales a las tematicas planteadas en los videos, lecturas, etc.

Y lo mas importante, el profesor se convierte en un apoyo para consolidar este aprendizaje.

Por otro lado, la tesis elaborada por Rodriguez Navarro (2014) y dirigida por el profesor
Carlos Enrique Cogollo, muestra elementos entorno al contenido que debe tener una propuesta
didactica para la ensefianza de finanzas basicas desde una perspectiva solidaria. Dentro de esta
propuesta, se hace uso de diversos instrumentos para la recoleccién informacién, como son:
encuestas y entrevistas, en aras de lograr un aprendizaje significativo y ademas, con el fin de
obtener mayores herramientas para fortalecer la ensefianza en esta area. Entre los aportes que
menciona el autor se encuentra: “el aprendizaje significativo realiza una importante labor en la
propuesta diddactica, porque gracias a este se puede mejorar la comprensién del tema, haciendo

uso de herramientas valiosas en el aula.” (Rodriguez Navarro, 2014, p. 1).

Otra de las tesis para optar por el titulo de especialista en pedagogia por ejemplo,
presenta una propuesta didactica que busca fortalecer el desarrollo de las competencias de
lectoescritura en estudiantes de iniciacion a la secundaria; en éste, se resalta la didactica como
una alternativa para superar las falencias que se presentan en el drea de lengua castellana. (Ortiz

Cruz, 2010)

Igualmente, Restrepo Gémez (2005) en un articulo producto de su tesis de investigacién
propone el ABP aprendizaje basado en problemas como una innovacién didactica dentro de la
pedagogia activa, la cual conduce a un fortalecimiento de la ensefianza y el aprendizaje,
especialmente a nivel universitario. No obstante, también se convierte en un referente curricular
para implementar métodos de ensefianza basados en problemas que complementa el método de

proyectos de Mestre de Mogolldn, Diaz Santana, & Garzén (2013) enunciado con anticipacién.

El anterior panorama sitla elementos interesantes con relacion a la elaboracién y disefio
de estrategias y propuestas didacticas para la ensefanza y el aprendizaje que se han esbozado en
distintos articulos, investigaciones, trabajos de grado y proyectos. Estos buscan aportar, visibilizar

y hacer una lectura de las condiciones actuales del quehacer educativo y la necesidad de construir
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y crear nuevos ambientes que estimulen el aprendizaje cooperativo y la motivacién de los y las
estudiantes en los distintos procesos de formacion. Lo anterior resulta importante a la hora de
formular una propuesta innovadora, pues relne diversas metodologias a tener en cuenta en el
desarrollo de esta propuesta curricular para la ensefianza de la asistencia administrativa en el

[.E.D. Nueva Delhi.
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MARCO CONTEXTUAL

(CAPITULO 1l1)

EsBOzO ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA.

Para el afio 1985, con la Ley 55 se reordenaron las finanzas del Estado y se firmd el
convenio SENA—Ministerio de Educacion Nacional, por medio del cual se buscaba el
mejoramiento de los programas de educacion técnica. A partir de un diagndstico, se identificaban
las necesidades de los colegios estatales con el fin de asignarles recursos financieros, los cuales
eran destinados a la adecuacidén o construccidon de talleres o laboratorios, adicionalmente se
ofrecia asesoria para homologar programas de formacién y llevar a cabo la actualizacién de
docentes. El convenio en mencidn duré aproximadamente 10 afios y fue base para que en el aifio
1994, se creara el programa de Asesoria a la Educacion Media Técnica, atendiendo lo establecido
en la Ley 119 de 1994 de Reestructuracién del SENA. Es asi como los Centros de Formacion
Profesional Integral del SENA, por solicitud de los colegios interesados, iniciaron su ejercicio
ofreciendo asesoria para el diagndstico de necesidades y desarrollo de programas, actualizacién

pedagdgica de los docentes, evaluacion y certificacidon de la formacién de los alumnos.

A partir de 1999, las acciones que venian siendo lideradas y desarrolladas por los Centros
de Formacidn Profesional Integral del SENA, se comenzaron a canalizar a través de las Secretarias
de Educacién, con el fin de optimizar los recursos humanos y técnicos. Ha sido indispensable
continuar estableciendo alianzas que permitan la ejecucién del programa. (Direccién Sistema

Nacional de Formacidn para el Trabajo, 2004, p. 5)

A su vez, y tomando en consideracién lo anterior se sefiala que uno de los objetivos de la
articulacion con el SENA permite contribuir al mejoramiento de la calidad y pertinencia de la
educacion media técnica, a través de la formacion para el trabajo y el desarrollo humano, con el
fin de que permita a los estudiantes continuar con su cadena de formacién y por otro lado, se
permita su ingreso al mundo laboral. Dentro de aquellos programas que sobresalen en areas de

conocimiento por su mayor demanda y por la consolidacién en la articulacidn con la educacién
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media, son aquellos que estan relacionados con la economia, contabilidad, administracion y
afines. En este campo, se encuentra el programa de formacion en Asistencia Administrativa. Este
programa tiene como misién desarrollar competencias asistenciales de oficina en el sector
productivo y de servicios; entre las principales funciones o habilidades que se logran con este

programa son:

e La transcripcion y el archivo de correspondencia, informes, cuentas y otros
documentos comerciales y no comerciales.

e Operacion de equipos de oficina.

e Recepcién de llamadas telefdnicas.

e Atencidn y servicio a los clientes

e Contabilizacién de operaciones econémicas.

e Gestidn en organizaciones publicas y privadas (Red de conocimiento gestidn

administrativa y servicios financieros SENA, 2013, p. 2).

SINOPSIS HISTORICA DEL COLEGIO NUEVA DELHI. |.E.D.

El Colegio Nueva Delhi se encuentra ubicado en la localidad cuarta de San Cristébal al
suroriente de Bogota. La poblacién de este territorio inicialmente se constituyd como una
comunidad tradicionalista de origen campesino y rural; algunas familias se instauraron en esta
zona buscando mejorar sus condiciones de vida, otras por su parte, victimas de la violencia y el
conflicto armado se refugiaron en este sector en aras de encontrar una solucion al deterioro al
cual habian sido expuestas. Con el paso del tiempo, el sector se expandié vertiginosamente y la
poblacién paulatinamente se incrementd; aunque los terrenos fueron explotados para el cultivo
de especies alimenticias y maderables, mas adelante se amplid su explotaciéon con Ia

industrializacién y el urbanismo.

En consonancia con las dindmicas del contexto el colegio Nueva Delhi ha pasado por varias
fases, en las cuales ha reestructurado su enfoque, incorporando nuevas tecnologias, reflexion

sobre la praxis educativa y un modelo curricular flexible que atienda las necesidades de Ila
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comunidad educativa en general. A su vez, desarrolla, planifica e implementa una ensefianza
oportuna que busca la formacion de sujetos criticos, sensibles, creativos y auténomos y a pesar
de sus carencias tanto socioecondmicas como emocionales logren un fortalecimiento de su

autoestima y una proyeccion profesional y laboral.

Lo anterior se hace evidente dentro de los principios contemplados en el PEl de la
institucion educativa y el manual de convivencia. Bajo un modelo pedagdgico sociocritico se

destacan:

e La construccion del conocimiento. Promueve el aprendizaje cientifico, humanistico y artistico
basado en cada uno de los saberes.

e Comunicativo: Privilegia la comunicacidn asertiva y efectiva como acto de mediacidn.

e Democrético: Prioriza los mecanismos democraticos y la toma de decisiones de los drganos
del Gobierno escolar.

e Convivencial: Construccién de un ambiente de respeto, basado en los Derechos Humanos
tanto individuales como colectivos.

e Axiolégico. Deber ser formado en valores que promuevan la autoestima, el respeto, la
solidaridad, la responsabilidad y la tolerancia.

Los anteriores principios responden al horizonte institucional del colegio, pues atraviesan
aspectos curriculares y proyectos institucionales que lidera la institucién. Proyectos como danzas
y orientacién musical, PRAE, PILEO, Talentos, emisora escolar; por otro lado, enmarcados en un
Bienestar institucional se cuenta con el servicio de comedor para las dos jornadas y aulas

especiales como lo es el CRI (Centro de Recursos de Inglés),

Igualmente, la institucién hace parte de la articulacién con el SENA en “ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA y CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES”, esta articulacién
empezd en el afio 2011 y lleva 5 afios brindado formacidén y capacitacion en técnico de
contabilizacién de operaciones comerciales y técnico en asistencia administrativa; éstos
programas de formacion han obtenido buenos resultados, logrando que los estudiantes sigan la

cadena de formacién como tecndlogos en los Centros de Formacion del Sena o bajo una
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proyeccién hacia carreras profesionales, lo que conlleva a que los estudiantes tengan mayores
oportunidades a nivel laboral, tanto en el sector publico como en el privado. Dentro del perfil
docente y del estudiante de esta institucion educativa se encuentran las siguientes

caracteristicas:

o Perfil del estudiante: Debe ser critico, sensible, creativo, autdnomo, gestor de cambios, que
adquiera sentido de pertenencia y valores de convivencia social y con proyeccién profesional.
o Perfil del docente: Los y las docentes del Colegio se caracterizaran por ser comprometidos

creativos, autdonomos, éticos y propositivos frente a la realidad.

DESCRIPCION DE LA POBLACION.

Luego de definir los perfiles, tanto del estudiante como del maestro, se hace mencién de
la poblacion que actualmente conforma la I.E.D. Nueva Delhi, quien cuenta con 107 estudiantes
de los grados décimo y undécimo de ambas jornadas, mafana y tarde, pertenecientes
especialmente a estratos socioecondmicos 1y 2, de contexto familiar diverso y con distintos
rangos de edades. En el caso del grado décimo, se encuentran 60 estudiantes que tienen un
promedio de edad entre los 14 y 18 afios respectivamente, mientras que en el caso de los
estudiantes de grado 11 se cuenta con 47 estudiantes con un promedio de edad entre los 16 y 20

afos respectivamente y pertenecientes a los estratos 1y 2.

A su vez, los ingresos monetarios de sus familias provienen principalmente de actividades
relacionadas con la comercializacién de alimentos, labores de construccidon, oficios varios y

trabajos en casas de familia en las diversas zonas de la capital de la republica.

En la siguiente tabla se condensa informacién especifica de la instituciéon educativa en

cuestion.
TELEFONO 3652314-3640970
MUNICIPIO Bogota
LOCALIDAD San Cristébal UPZ libertadores
BARRIO Nueva Delhi
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GENERO Mixto

NATURALEZA Urbana

ENTIDAD Publica oficial

JORNADAS Mafiana y tarde

NIVELES Preescolar-Basica primaria- Basica
secundaria y media- (programa volver a la
escuela)

MARCO TEORICO

(CAPITULO IV)

DIDACTICA.

Para situar la postura desde donde se abordara la categoria de estrategias didacticas, se
hace necesario referirse a la nocion de didactica, dicho concepto ha tomado una serie de

vertientes y resignificaciones con relacion a los postulados y aportes de diversos autores.

Por ejemplo, desde la perspectiva griega de la poeisis la didactica se comprende como un
campo de saber con una tiene profunda génesis y fertilidad en la epistemologia del conocimiento,
no sdlo del hacer y del saber hacer, sino de las preguntas centrales del qué, con qué, por qué y
para qué del saber, de la diada ensefianza-aprendizaje y sus implicaciones tedrico-practicas en el

aula. (Lenis Mejia, 2014, p. 74)

Igualmente, la didactica ha sido nutrida desde otras diferentes disciplinas y corrientes
pedagdgicas. Es por esto que se hace dificil dar una definicidon exacta o precisa de lo que es en si
la Didactica. Desde la perspectiva de Caminolli la didactica se concibe como: “Una teoria de la

ensefianza heredera y deudora de muchas otras disciplinas”. (Camilloni de, 1997, p. 27)

A su vez, segln Diaz Barriga (1998) comprende la didactica como una disciplina tedrica,
histérica y politica. Es tedrica en cuanto responde a conceptos amplios de la educacién y esto la
introduce a una teoria de la educacidn, de la sociedad y del sujeto, etc. Es histdrica en cuanto sus
propuestas son resultados de momentos histéricos especificos. Es politica porque su propuesta

se enmarca dentro de un proyecto social.
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Con relacién a estas nociones, se puede sefialar que la didactica se ubica en un campo
amplio que anuda distintos saberes y tensiona elementos entre el saber hacer, para qué hacery
como hacer. Ademads, permite visibilizar nuevos conceptos como el del saber, estrategias,

propuestas y herramientas didacticas.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS.

Las estrategias didacticas dentro de este proyecto se consideran como aquellas técnicas o
metodologias incorporadas en el aula, con el fin de potenciar la ensefianza-aprendizaje.
Igualmente, con la incorporacion de nuevas tecnologias, se hace necesario diversificar las
estrategias, contribuir a la formacidon de personas mas creativas e innovadoras e incentivar

procesos psicoldgicos superiores ligados a la motivacion y la concentracion.

En este sentido, es necesario resaltar lo que menciona Velasco & Mosquera (2010) con

relacién al concepto de estrategia didactica.

(...) responde entonces, en un sentido estricto, a un procedimiento organizado,
formalizado y orientado para la obtencién de una meta claramente establecida. Su
aplicacion en la practica requiere del perfeccionamiento de procedimientos y de técnicas

cuya eleccidon detallada y disefio son responsabilidad del docente.

La estrategia diddactica es la planificacidn del proceso de ensefianza aprendizaje para la
cual el docente elige las técnicas y actividades que puede utilizar a fin de alcanzar los

objetivos propuestos y las decisiones que debe tomar de manera consciente y reflexiva.

(p.3)

De acuerdo a lo anterior, la estrategia es asumida como un recurso orientado tanto al
autoaprendizaje como a un aprendizaje interactivo y motivacional, donde se brindan elementos,
tanto los docentes como a los estudiantes. No obstante, hay que tener en cuenta la distincidn
entre estrategias de ensefianza y estrategias de aprendizaje, pues dichas categorias aparecen

articuladas de manera indiferenciada y bajo connotaciones distintas.
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Como lo menciona. Diaz y Herndndez (1999). Las estrategias didacticas contemplan las
estrategias de aprendizaje y las estrategias de ensefianza. Por ello, es importante definir cada
una. Por ejemplo, las estrategias de aprendizaje consisten en un procedimiento o conjunto de
pasos o habilidades que un estudiante adquiere y emplea de forma intencional, como
instrumento flexible para aprender significativamente y solucionar problemas y demandas
académicas. Por otro lado, las estrategias de ensefianza son todas aquellas ayudas planteadas por
el docente, que se proporcionan al estudiante para facilitar un procesamiento mas profundo de

la informacion.

Afadido a esto, hay que tener en cuenta el contexto, la poblacién, el enfoque pedagdgico
y los procesos que se requieren fortalecer. Por lo tanto, desde la intencionalidad y la ruta de
analisis que abarca este proyecto de investigacidn, se orientd a partir de las estrategias didacticas
en aras de dinamizar y potenciar los procesos de ensefianza y aprendizaje para los grados décimo
y undécimo. Pues como lo resalta De Anda (2004) “Debe existir coherencia entre las estrategias
didacticas seleccionadas y los contenidos que se proponen, pues todos los alumnos no son

iguales, ni los grupos”. (p. 5)

A partir de lo anterior, se puede inferir que las estrategias didacticas tienen como
intencionalidad dotar de sentido y dinamizar los procesos en el aula y que contribuyan con
aprendizajes significativos, trabajo en equipo, proposicidn, creatividad y mayores niveles

cognitivos de los y las estudiantes.

Las estrategias didacticas utilizadas para la ensefianza como actividad reflexiva no solo se
basan en la explicacion de conceptos y brindan nuevos significados, sino que planifican y
promueven situaciones en las que el alumno organiza sus experiencias, estructura sus ideas,

analiza sus procesos y expresa sus pensamientos.

Dentro del proceso de aprendizaje se generan dos tipos de actividades condicionantes,
por una parte, las estrategias y estilo de ensefianza del profesor, y por otra, las estrategias y estilo
cognitivo del estudiante. La concepcidn de la intervencidon pedagégica atribuye al docente una

importancia decisiva como orientador, guia y facilitador del aprendizaje a partir de un adecuado
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accionar. Mediante las estrategias didacticas concebidas como formas de intervenir
intencionalmente en el proceso de aprendizaje, el alumno construye esquemas motores y
esquemas de accién. En la medida en que el alumno posea esquemas construidos en experiencias
previas, podra utilizarlos en presencia de una situacién nueva, en la cual reconocera su

pertinencia a los esquemas ya construidos. (Urrego Moncada, 2011)

Finalmente, se puede mencionar que las estrategias didacticas se sitian como elementos
reflexivos, que problematizan y nutren la practica docente y que asi mismo, posibilitan nuevas
rutas desde la innovacién y la resignificacion de técnicas que promueven aprendizajes

significativos y en conexién con el contexto y la realidad.

APRENDIZAJE BASADO EN PROYECTOS

En una sociedad cambiante y atravesada por las exigencias del mercado laboral y las
transformaciones cientificas y tecnolégicas, se hace necesario resignificar e incorporar nuevos

elementos y proyectos a los procesos educativos que correspondan a dichas necesidades.

Por ejemplo, uno de los métodos que potencia tanto la adquisicion de conocimientos
como el desarrollo de habilidades y actitudes es el Aprendizaje Basado en Proyectos. El cual surgié
en la década de los 60°s en la escuela de medicina de la Universidad de Case Western Reserve
(EE,UU) y en la Universidad de McMaster (Canadd) (Lohfeld, 2005; citado en (Gomez Penalonga,
2012))

A su vez, Gémez Penalonga (2012) menciona que el aprendizaje basado en proyectos,
parte de dos premisas: una, disponer de un problema o proyecto real planteado al alumnado, el
cual impulse a los y las estudiantes a trabajar en equipo para buscar una solucion y otra, donde
se conciba como una integracién total y plena que retina y organice componentes en el curriculo.
Conjuntamente, el ABP como modelo de aprendizaje busca que los estudiantes no sélo aprendan
contenidos académicos, sino que ademas practiquen competencias del siglo XXI, como son:
COMUNICACION, TRABAJO EN EQUIPO, INNOVACION, ESPIRITU EMPRENDEDOR, y ademas, que

los estudiantes sean participes activos de su proceso de formacidn.
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Entre las caracteristicas que componen el ABP se encuntran las siguientes:

e El conocimiento es determinado por el proyecto.

e Los estudiantes se convierten en agentes activos de su proceso de formacion.

e Losy las docentes tiene un rol de guia, asesor o tutor.

e Los docentes incrementan la motivacidn de sus estudiantes presentando estrategias ligadas
a proyectos reales.

e Los estudiantes trabajan en equipo para resolver los proyectos y problemas planteados.

e Los estudiantes experimentan el aprendizaje en un ambiente cooperativo y colaborativo.

e El profesor implementa una evaluacién integral en la que es importante tanto el proceso

como el resultado. (pag. 25)

Las anteriores caracteristicas son elementos diferenciadores, que ademds de promover
conocimientos significativos logran una experimentacion, es alli donde el alumno o estudiante
desde situaciones cooperativas, problematizadoras y en conexion con la realidad puede aportar
y proponer desde determinado proyecto respuestas o recomendaciones para las falencias o

necesidades que circundan en la realidad.
Entre los aspectos positivos sobresalen los siguientes:

e Se afianza la colaboracién, el manejo del tiempo libre y la toma de decisiones.
e Aumenta la motivacidn de los estudiantes, al igual que la participacién y la disposicion para
realizar actividades.
e Integracion del aprendizaje en los ambientes de formacién ligados al contexto y a las
demandas sociales y culturales.
e Se incrementan las habilidades para solucién de problemas y proyectos, ademas se potencia
la creatividad, la resolucion de conflictos y la construccion de hipdtesis.
e Se aumenta el empoderamiento de los y las estudiantes en los proyectos que llevan a cabo.
(pdg. 32)
Con lo anterior, se puede decir que un aprendizaje basado en proyectos en articulacion
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con las competencias y lineamientos del Sena se ubica como factible para potenciar y dinamizar
estrategias diddacticas que ademas de incrementar las habilidades de los y las estudiantes los

motivd a ser agentes activos de su proceso de formacién.

ENSENANZA-APRENDIZAJE

Las posturas que atafien los procesos de ensefianza-aprendizaje estan conectadas a partir
de la corriente o teoria desde donde se aborden estas nociones. Los conceptos de ensefianza-
aprendizaje han sido afectados por distintas transformaciones, tanto politicas, sociales, como
culturales, educativas, econdmicas y tecnoldgicas. Estos procesos en la “instituciéon escolar se

consideran el centro de investigacion y de las practicas didacticas.” (Pérez Gomez, 1992)

En este sentido, es importante destacar los enfoques que han atravesado las teorias de
aprendizaje, de manera minuciosa, como la de Pérez Gémez (1992) quien nos sitla un panorama

sobre las teorias y corrientes que han girado alrededor de la ensefianza y el aprendizaje.

Por otro lado, estan las Teorias asociacionistas de condicionamiento- en estas
encontramos a Pavlov Watson y Guthrie, enmarcados en la corriente de condicionamiento basico.
Dentro del condicionamiento instrumental u operante se destacan Hull Thorndike y Skinner. Otra
de las Teorias es la mediacional que tiene variantes y multiples corrientes. Una de esas es la del
Aprendizaje social y condicionamiento por imitacion de modelos, entre sus principales
exponentes se destacan Bandura, Lorenz y Rosenthal. Otra corriente es la cognitiva, donde se
sitlan la Gestalt y psicologia fenomenoldgica con Kofka, Kohler, Maslow y Roger. También esta la
psicologia Genético-cognitiva, con Piaget, Bruner y Ausubel; |a psicologia genético-dialéctica con
autores como Vigotsky, Luria y Wallon y la teoria de procesamiento de informacién cuyo principal

exponente es Gagné.

La clasificacion y organizacion de las anteriores teorias podria hacerse desde la concepcidn
intrinseca del aprendizaje, ya que las teorias asoacionistas de condicionamiento conciben este
proceso ligado a estimulos-respuestas determinado por condiciones externas. Mientras que las

otras teorias, conciben el aprendizaje como un conjunto de relaciones donde intervienen las
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condiciones externas pero también las internas (pag. 3)

Cualquiera que sea la corriente o teoria que se asuma para abordar los procesos

educativos es necesario resaltar siguiendo nuevamente a Pérez Gémez (1992) que:

El concepto de aprendizaje es un concepto previo, un requisito indispensable para
cualquier elaboracién tedrica sobre la ensefanza. Sin embargo, la teoria y las practicas
didacticas necesitan un cuerpo de conocimientos sobre los procesos de aprendizaje que

cumplan los siguientes elementos:

e Que abarquen de forma integral y de forma holistica las distintas manifestaciones y
clases de aprendizaje.
e Explicacién de fendmenos producidos en el laboratorio y procesos en condiciones

normales de la vida cotidiana (pag. 17)

Por lo anterior, se puede decir que el aprendizaje y la ensefianza son dos procesos que
estan estrechamente ligados en el ambito educativo, donde el aprendizaje conlleva a una
modificacion de la conducta, a una reflexidon y a una incorporacién de esquemas que circulan a
nivel sociocultural. Asi mismo, se entiende que hay distintos tipos o procesos de aprendizaje que
no pueden descuidar los estados cognitivos y afectivos que circundan dentro y fuera del aula. Por
lo tanto, el disefio y elaboracion de estrategias didacticas debe tener en cuenta qué tipo de
aprendizaje se quiere potenciar, para qué poblacidon y cémo dinamizar la ensefianza desde los
agentes que intervienen en ésta. Como se resalta en los postulados anteriores, la ensefianza y el
aprendizaje estan intimamente ligados y responden a dos proceso,s que si son articulados de
manera significativa logran situaciones que fortalecen las competencias, habilidades vy

conocimientos de los y las estudiantes.

41



DISENO METODOLOGICO

(CAPITULO V)

TIPO DE INVESTIGACION

El proyecto se enmarca dentro de una metodologia de INVESTIGACION CUALITATIVA, es
decir, por un lado, se recurrié al método empirico analitico, ya que se recoge informacion tedrica
a través de una encuesta aplicada a estudiantes y docentes y se recolectan datos que forman
parte de la necesidad a resolver y por otro lado, con la investigacidn cualitativa hay un interés de
captar una realidad a partir de la percepcién objetiva del investigador, donde confluyen la
observacion y el andlisis (Taylor y Bodgan, 2000). Es decir, que muchas veces dependiendo del
direccionamiento y formulacién del problema, se hace necesario recurrir a los dos tipos de
enfoque. En palabras de Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista (2010) los dos
enfoques son complementarios, cada uno se utiliza respecto a una funcién para conocer un

fenédmeno y conducirnos a la solucién de los diversos problemas y cuestionamientos.

Asi mismo, Taylor y Bogdan (1986) sefalan las siguientes caracteristicas de la investigacién

cualitativa:

e Esinductiva

e El investigador ve el escenario y a las personas desde una perspectiva holistica; las personas
los escenarios o los grupos no son reducidos a variables sino considerados como un todo.

e Los investigadores cualitativos tratan de comprender a las personas dentro del marco de
referencia de ellas mismas.

e Losinvestigadores cualitativos aportan sus propias creencias, perspectivas y predisposiciones

e Para el investigador cualitativo todas las perspectivas son valiosas.

e Los métodos cualitativos son humanistas.

e Los investigadores cualitativos dan énfasis a la validez de su investigacion.

e Para el investigador cualitativo todas las personas y los escenarios son dignos de estudio.
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POBLACION Y MUESTRA.

La investigacién tiene dentro de su muestra a los 107 estudiantes los grados décimo y
undécimo de ambas jornadas, mafiana y tarde y a los 6 docentes que estan vinculados con la
ensefianza de la asistencia administrativa en el plantel educativo. Se tomé este grupo por tratarse
de estudiantes que se encuentran en el ultimo nivel de la educacidn media y estan préoximos a
iniciar su formacidn técnica o profesional y porque menos del 10% accede a la educacidn superior,
a carreras técnicas tecnoldgicas e instituciones como el Sena. Es por esta razén, que los
programas que ofrece el distrito dentro de la media fortalecida se consideran relevantes para

esta poblacién dentro de un futuro académico o de desempeiio laboral.

TECNICA

Dentro de las técnicas utilizadas en el proceso de elaboracidn del presente proyecto se

encuentran las siguientes:

REVISION DOCUMENTAL

Se llevd a cabo una revision documental, entendida como la consulta o revisidon de
documentos que son relevantes para esta investigaciéon en temas como: didactica, estrategias
didacticas, ensefianza, aprendizaje y aprendizaje significativo. Alli se retomaron ciertas fuentes
gue se relacionan con el trabajo de las mismas. Esta revision documental estuvo encaminada a
reconocer y fortalecer las posturas en torno a estas nociones, y a su vez, identificar aquellos

elementos que fueron necesarios para estructurar y orientar el problema de investigacion.

INSTRUMENTO DE RECOLECCION.

Se diseid y aplicé una encuesta para estudiantes de grado décimo y once y docentes de
asistencia administrativa (ver anexo 1), con el fin de conocer la percepcidén e identificar
situaciones puntuales con relacién a las estrategias diddacticas y dindmicas de la clase. El disefo

de las preguntas se fundamento en la formulacién del problema y en los objetivos del proyecto
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de investigacion.
FASES.

Partiendo de lo anterior, se presentan las diversas partes que componen el presente proyecto.

FASE | CARACTERIZACION

En esta primera fase se llevé a cabo una caracterizacién de la poblacion del grado décimo
y undécimo, en la cual se observd y se detectd la necesidad de implementar estrategias didacticas,
gue a su vez, también permitieron identificar algunas problematicas relacionadas con la
motivacion y falta de interés por los contenidos vistos en el programa de Asistencia
administrativa. En segundo lugar, se realizé una revision bibliografica en la que se determinaron
algunos antecedentes relevantes frente a lo trabajado en estrategias y propuestas diddacticas
abordadas en el “CAPITULO 2”, tales como: (ABP) — Problem based Learning, (AC) — Collaborative
and Cooperative Learning, el proyecto de aula, (FC) Flipped Classroom, (ABP) aprendizaje basado
en problemas. Igualmente, esta revision permitié realizar una aproximacién tedrica concerniente

a la articulacion del SENA en la educacion media.

FAsSE Il INDAGACION

En esta fase se disefid y aplicé un instrumento (ENCUESTA). En este proyecto se asumio la
encuesta de acuerdo con sus propias caracteristicas, asi como lo menciona (PARAMO, 2008).
Entre las principales ventajas de las encuestas estan: la fiabilidad, se obtienen respuestas
concretas, permiten usar ayudas como imagenes para profundizar en las consultas y se pueden

obtener datos secundarios.

Particularmente en este estudio, la encuesta permitié indagar tanto en estudiantes como
en docentes aspectos que facilitaran herramientas para el disefio de la cartilla, a partir de los
intereses y necesidades evidenciadas. Para ello, se revisaron los objetivos y con base en éstos, se

elaboraron preguntas relevantes para el presente estudio. Se tuvieron en cuenta los contenidos
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y su relevancia, la metodologia empleada durante las diferentes sesiones, la motivacién y las
estrategias didacticas usadas en las clases. Todos estos aspectos determinaron la importancia del

estudio y el porqué del mismo.

FASE Ill DELIMITACION DEL PROBLEMA Y REVISION DOCUMENTAL

Se hizo la delimitacién del problema de investigacion con base no sdélo en la revisidon
documental, sino a través de lo observado dentro de la problematica existente en la ensefianzay
aprendizaje de la Asistencia Administrativa. Esto brindd y permitié los elementos necesarios para
proponer una cartilla de estrategias didacticas apropiadas, con el fin de trabajar en este campo

de formacién y combinando tematicas significativas con metodologias de ensenanza.

FAsE IV DISENO

En este apartado se hace mencién de los contenidos, lineamientos y criterios manejados
en la Asistencia Administrativa para estudiantes de grado décimo y undécimo, lo que permitié
dar una coherencia al desarrollo de tematicas y actividades que direccionan las unidades de la

cartilla. Todo lo anterior a través de:

e Planteamiento de las 5 competencias estructurantes del programa como gestién documental,
servicio al cliente, produccién de documentos y sistematizacion de datos.

e Seleccidn de estrategias didacticas para trabajo cooperativo e individual tales como (ABP) —
Problem based Learning, (AC) — Collaborative and Cooperative Learning, el proyecto de aula,
el (FC) Flipped Classroom, el (ABP) aprendizaje basado en problema.

e Estructuracion de la cartilla disefio de mddulos y contenidos junto a las didacticas y
metodologias sugeridas.

e Revisiéon permanente.

FASE V DISENO Y ELABORACION DE LA PROPUESTA.

e A partir de la fase anterior se realizé el disefio y elaboracion de la cartilla.
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Instrumento de recoleccion de informacion.

Encuesta dirigida a estudiantes de grado décimo y undécimo.
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ANALISIS DE RESULTADOS

(CAPITULO VI)

ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES

El presente informe toma como muestra a los 107 estudiantes de los grados décimo y

undécimo de ambas jornadas del Colegio Nueva Delhi. (Anexo 1)

De acuerdo a la pregunta: iLos contenidos de formacién que recibe en el programa de
asistencia administrativa combina diferentes estrategias didacticas? Una de las respuestas
preponderantes tanto en docentes como estudiantes fue pocas veces lo que sefiala, es necesario
y clave entonces resignificar y proponer nuevas estrategias didacticas para dinamizar los

contenidos de la asistencia administrativa.

A la pregunta: éConsidera que los métodos utilizados en el aula son adecuadas para
potenciar su aprendizaje? Los estudiantes sefialan que No y pocas veces, mientras los docentes
indican que Si y pocas veces; no obstante, si se reconoce que es relevante que los métodos sean

mas dinamizadores para potenciar y fortalecer el aprendizaje.

La pregunta dirigida a los estudiantes ¢Se encuentra motivado en el programa de
formacién en Asistencia Administrativa? Se evidencia un factor recurrente al No, que puede
incrementar una posible desercidn escolar de los estudiantes que se encuentran actualmente en

el programa.

Mientras que a los docentes en el item 3 se les realizé la siguiente pregunta: ¢Cree usted
gue es importante actualizar y resignificar sus estrategias didacticas? A lo que todos los docentes
respondieron que Sl, esto muestra una motivacion fuerte por tener nuevos conocimientos, nuevo

material y elementos que contribuyan a la innovacidn en la practica educativa.

Para la pregunta 4, donde se solicita indicar las estrategias que utilizan sus docentes para
la ensefnanza y el aprendizaje de la asistencia administrativa. La gran mayoria de estudiantes

resaltd como estrategias las exposiciones y debates, seguido de exdmenesy lecciones aprendidas.
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A la anterior pregunta, los docentes respondieron y afiadieron también el uso de
exposiciones y debates, talleres grupales y consultas en internet. Dichas respuestas denotan una
continuidad, repeticién o linealidad para ensefiar los procesos y competencias del programa de

formacion.

En conexion con el panorama anterior, la pregunta 5 ¢Considera que las clases son
variadas y se trabajan las competencias del programa en asistencia administrativa? La mayoria de
estudiantes respondié que NO y Pocas veces, mostrando una repeticién que no estimula el

aprendizaje de los alumnos.

En ese mismo item a los docentes se les formuld la siguiente pregunta: { Cree que puede
dinamizar la ensefianza y aprendizaje introduciendo aprendizajes basado en problemas y en
proyectos? Todos respondieron que Sl, lo que genera una apertura para que las estrategias
didacticas que se proponen y se tome en cuenta un aprendizaje basado en problemas y proyectos,
con el fin de articular la formacién desde el Sena con la media técnica y asi mismo, resignificar y

potenciar los aprendizajes donde el estudiante sea un agente activo del proceso educativo.

Finalmente, es importante resaltar que en este instrumento de recoleccion (encuesta)
realizada a los estudiantes y docentes y de acuerdo con las respuestas, se evidencia la necesidad
de mejorar e innovar con estrategias didacticas, ya que muchos/as de los estudiantes se
encuentran en un estado de apatia y desmotivacién hacia el programa de formacion. Se resalta
ademas, que la mayoria de estrategias que utilizan los docentes son las exposiciones y debates;
por ende, es relevante diversificar y proponer distintas estrategias didacticas con el fin de

estimular los conocimientos y competencias requeridas para la asistencia administrativa.

ENCUESTA DIRIGIDA A DOCENTES

El presente informe toma como muestra a los 6 docentes que ensefian asistencia
administrativa en los grados décimo y undécimo de ambas jornadas del Colegio Nueva Delhi

(Anexo 2)
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La encuesta dirigida a los y las docentes que estdn involucrados en el programa de
Asistencia administrativa y articulacidon con el SENA, en su mayoria seiala que los contenidos
tematicos que manejan son didacticos y que la metodologia utilizada en las clases potencia el
aprendizaje de los estudiantes. Ademads, indican que es necesario actualizar y renovar las
estrategias didacticas y diversificar las estrategias didacticas que utilizan; conjuntamente, indican
que estan de acuerdo con trabajar un aprendizaje basado en problemas y proyectos en aras de
lograr conocimientos significativos que tengan en cuenta el contexto, las particularidades de los

estudiantes y los requerimientos a nivel profesional y laboral actuales.
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DISENO Y ELABORACION DE LA PROPUESTA
(CAPITULO VII)

DIAGNOSTICO.

El diagnostico se puede referenciar como una “radiografia” que permitié recolectar,
organizar y hacer el cruce de la informacién en aras de identificar y situar los aspectos de la
estrategia didactica, la cual no dejé de lado la poblacidn a la cual fue dirigida; en este caso, los

estudiantes de grado décimo y undécimo del colegio Nueva Delhi I.E.D.

Con relacién a lo anterior, y a partir de la caracterizacion y la encuesta se hizo evidente
que la estrategia didactica se puede considerar como un elemento clave que debe orientar,
resignificar, actualizar y apoyar la labor docente. Ademds de brindar aspectos desde un
aprendizaje basado en proyectos que contribuya a la incorporacion y fortalecimiento de los

conocimientos en la asistencia administrativa.

NOMINACION DE LA PROPUESTA DIDACTICA.

Estrategia didactica para la ensefianza de la asistencia administrativa en la I.LE.D. Nueva Delhi

POBLACION.

Estudiantes de grado décimo y undécimo del colegio Nueva Delhi I.E.D. jornada mafiana y

tarde que estan en articulacion con el Sena en el programa de Asistencia administrativa.

RASGOS DEL PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

El programa TN en Asistencia Administrativa desarrolla competencias asistenciales de
oficina en roles que han sido identificados como transversales en el sector productivo y de
servicios, donde realiza funciones de transcripcidon y archivo de correspondencia, informes,
cuentas y otros documentos comerciales y no comerciales, operan equipos de oficina, se

recepcionan llamadas telefénicas y realizan funciones generales de acuerdo con los
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procedimientos establecidos al interior de la organizacidn; prestan atencién y servicio a los
clientes, contabilizan operaciones econdmicas, recopilan y procesan informacion de actividades
de oficina y gestidn en organizaciones publicas y privadas. (Red de Conocimiento en Gestion

Administrativa y Servicios Financieros Sena, 2013, p. 2).

La propuesta de estrategias didacticas para la ensefianza de la asistencia administrativa
en la l.LE.D. Nueva Delhi le permitirad a los estudiantes trabajar en la administracién y gestion de
operaciones administrativas, financieras y contables en una empresa logrando afianzar su
conocimiento de una manera mas creativa y ayudandole a implementar su proyecto formativo
de forma diddctica e innovadora fortaleciendo el conocimiento (Saber), el desempefio (Saber
Hacer) y la actitud (Saber Ser). (Red de Conocimiento en Gestién Administrativa y Servicios

Financieros Sena, 2013, p. 2).

OBJETIVOS DEL PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e Interactuar en el mundo de la vida con base en principios y valores éticos universales segln
el perfil de Asistente administrativo.

e Resolver problemas en los contextos productivo y social en el marco del aprendizaje
permanente y exigencias del perfil idéneo de egreso del programa de formacion.

e Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion.

e Procesar lainformacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién.

e Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos.

CORRIENTE PEDAGOGICA Y DIDACTICA.

La propuesta se inscribe bajo la corriente pedagdgica del constructivismo, donde se brinda
una construccidon de estrategias basada en la comprensiéon de situaciones cotidianas o del
contexto. lgualmente, desde esta corriente pedagdgica el estudiante asume un papel activo y
propositivo en su proceso de aprendizaje. En consonancia con lo anterior y lo expresado en el

marco tedrico, el modelo que va a ser utilizado en la elaboracién de las estrategias es el de
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Aprendizaje Basado en Proyectos, porque se articula con las propuestas y enfoque del Sena y
ademas, estimula el aprendizaje colaborativo en conexion con la realidad, motivando a los
estudiantes para que a partir de una situacidn y de un diagndstico integren y creen sus propios

proyectos.

ORGANIZACION TEMATICA DE LA PROPUESTA.

Las estrategias didacticas sustentadas en un aprendizaje basado en proyectos tendran
como moddulos o ejes las competencias que propone el Sena para la formacién en asistencia
administrativa, por esto se llevara a cabo durante los dos afios de formacidn, y serdn transversales
en cuanto a las unidades tematicas de la siguiente forma y de acuerdo al siguiente modelo o
rejilla, donde de acuerdo al criterio de cada docente se puede escoger o combinar la cantidad de
estrategias didacticas que considere pertinentes para lograr los resultados de un aprendizaje

Optimo.

COMPETENCIAS DEL ESTRATEGIAS DIDACTICAS

RESULTADOS
PROGRAMA DE APRENDIZAJE.

FORMACION

Contabilidad

Gestion documental

Servicio al cliente

Produccion de
documentos

Sistematizacion de
datos.

Idea de negocio.
Elaboracién y diseno
de documentos.
Elaboracion de un
archivo.

Juego la ruleta de los
documentos.

Juego tembleque.

El tunel de
Bellavista.
Dramatizacion.

Lluvia de ideas.

Interactuar en el
mundo de la vida
con base en
principios y valores
éticos universales
segun el perfil de
asistente
administrativo.
Resolver problemas
en los contextos
productivo y social
en el marco del
aprendizaje
permanente y
exigencias del perfil
idoneo de egreso del
programa de
formacion.
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Exposiciones.
Debates.

Cine foros.

Mapas mentales.
Videos educativos.
Portafolio de
evidencias.

Folletos.

Facilitar el servicio a
los clientes de
acuerdo con las
politicas de la
organizacién.
Procesar la
informacioén de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.
Desarrollar procesos
comunicativos

e Fichas de trabajo. eficaces y asertivos.

e Elaboracién de
carteles.

e Visita a exposiciones
y ferias.

e Twister de negocios.

e Gestién documental.

e Globo explosivos.

Elaboracion de un proyecto
que articule o integre las
competencias y contenidos
vistos en la ensefianza de la
asistencia administrativa (El
cual ha sido trabajado de
manera procesual en todas
las sesiones del programa de
formacion).

Resultado final de aprendizaje

ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA LA ENSENANZA DE LA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CARTILLA)

La cartilla contiene toda la orientacidn que debe tenerse en cuenta en las gestiones de las
operaciones administrativas, financieras y contables, en una empresa que esta a la vanguardia
con normas vigentes en Colombia, lo cual le permitira darse una idea de cémo deben realizarse

cada una de las operaciones, transacciones o simplemente diligenciar formatos que intervienen
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en una organizacion en el pais. (Anexo3)
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El primer acercamiento de los profesionales no licenciados o sin conocimientos de
pedagogia nos permite confrontar y problematizar qué es aquello que se hace en el aula, y si a
través de nuevas didacticas se fortalece la ensefianza y el aprendizaje. A partir de este proyecto,
se puede concluir que tener un conocimiento o un saber no es suficiente para ensefiar, también
es fundamental tener en cuenta cdmo ensefiar, para qué ensefiar y por qué ensefar. Ademas, y
de acuerdo a lo visibilizado en la practica docente, las estrategias didacticas no son simples
técnicas o accesorios para “entretener” a los estudiantes, por el contrario, las estrategias se
erigen como dinamizadoras de procesos cognitivos que estimulan no sélo la adquisicién de

conocimientos sino también la participacidon, concentracién y motivacion de los y las estudiantes.

A su vez, la elaboracién de esta propuesta permitié centrar la atencion en el trabajo
encaminado a tratar temadticas e investigaciones, que estuvieran relacionadas con la ensefianza y
el aprendizaje de la asistencia administrativa y de otros programas que estan en articulacion con
el Sena y la educacién media. También, se buscé dinamizar nuevos estilos de aprendizaje donde
los y las estudiantes no sean agentes receptivos o pasivos ante lo que circunda y atraviesen las

competencias de la asistencia administrativa.

Entre las recomendaciones, se puede senalar que éste es un primer paso que toma como
sujetos de estudio a una poblacidn especifica pero que puede abonar el terreno para seguir
problematizando y orientando nuevas estrategias didacticas en torno a los saberes, ocupaciones

y profesiones que circundan en dmbito educativo y laboral.

De otra parte, la elaboracién de esta propuesta permitié identificar en el aula una gran
ausencia de estrategias didacticas que generan un aumento significativo del impacto que se estd
generando al interior de las aulas de clase en la formacidn relacionada con el programa de
formacién en asistencia administrativa, en donde los estudiantes se sienten desmotivados y

perciben que las clases recibidas no se aplican a los entornos reales.

En virtud del proyecto de investigacion denominado estrategia didactica para Ia
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ensefianza de la asistencia administrativa en la I.LE.D. Nueva Delhi se llevara a cabo una
transformacién de los procesos de ensefianza en las diferentes tematicas administrativas,
financieras y contables permitiendo adquirir habilidades, destrezas y conocimientos especificos
para que los estudiantes se puedan desempenfar con total éxito en las organizaciones y cuenten

con un proyecto de vida definido que les permita mejorar su calidad de vida y la de sus familias.

De acuerdo con lo anterior, la formacion en asistencia administrativa en la I.E.D. Nueva
Delhi adquiere un nuevo enfoque metodoldgico partiendo de la elaboracidn e implementacion
de estrategias diddcticas con un modelo enfocado hacia el aprendizaje basado en proyectos que
le permite al estudiante ser un agente activo en su proceso de formacién mientras el docente

adquiere el rol de tutor, guia u orientador de todo el proceso de formacion.

Actualmente en la I.LE.D. Nueva Delhi el programa de formacidn en asistencia
administrativa se encuentra tomando una gran relevancia frente a afios anteriores,
principalmente por el diseiio e implementacion de propuestas innovadoras y creativas integrando
el proyecto de aula, el Flipped Classroom, el aprendizaje significativo y el aprendizaje basado en
proyectos que fueron incorporadas en el aula con el fin de potenciar la ensefanzay el aprendizaje,
igualmente con la incorporaciéon de nuevas tecnologias logrando la diversificacién de las

estrategias incentivado a los estudiantes de una manera practica y contundente.

Finalmente se puede afirmar que las estrategias didacticas tienen como intencionalidad
dotar de sentido y dinamizar los procesos en el aula y que contribuyan con aprendizajes
significativos, buena comunicacién, trabajo en equipo, liderazgo, adaptabilidad al cambio y al
aprendizaje continuo, persistente y orientado a resultados, reflejados en mayores niveles
cognitivos de los y las estudiantes a través de su avance en el programa de formacion en asistencia
administrativa, permitiendo continuar el proceso de la cadena de formacidon en los niveles

tecnolégico y profesional.
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ANEXOS

Anexo 1

1. Los contenidos de formacidn que recibe en el programa de asistencia administrativa
Combina diferentes estrategias didacticas.

Si No Pocas veces

mSsl

ONO

W Pocas veces

Sl NO Pocas veces

2. Considera que los métodos utilizados en el aula son los adecuadas para potenciar su
aprendizaje

Si No Pocas veces
50
40
30
20
10
0 T T )
S NO Pocas veces

3. Se encuentra motivado en el programa de formacion en Asistencia Administrativa

Si No

80

60

40 -

20 -

O T T 1
sl NO
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4. Indique las estrategias que utilizan sus docentes para la ensefianza y el aprendizaje
de la asistencia administrativa

Consulta y trabajos en internet
Aprendizaje por estudios de caso
Aprendizaje basado en problemas
Exposiciones y debates

Cine foro

Aulas y ambientes virtuales
Examenes y lecciones aprendidas

Visita a empresas o salidas pedagdgicas.

potbbpoooo

Talleres grupales.




Si

No

5. ¢éConsidera que las clases son variadas y se trabajan las competencias del programa
en asistencia administrativa?

Pocas veces

60

40

20

S

NO

Pocas veces

6. ¢La ensefanza relaciona temas practicos que le son dutiles a nivel laboral vy
profesional?

Si No Pocas veces
60
40
. | B
Sl NO Pocas veces
Anexo 2

Si

No

1. ¢Considera que los contenidos tematicos que ensefia se apoya con estrategias
didacticas?

Pocas veces

O B N W b

S|

NO

Pocas veces

sl
ENO

M Pocas veces
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2. ¢Considera que la metodologia utilizada en sus clases fortalece el aprendizaje de los
estudiantes?

Si No Pocas veces
4
3 ms
2
mNO
1
0 | - | W Pocas veces
Sl NO Pocas veces

3. (Cree usted que es importante actualizar y resignificar sus estrategias didacticas?

Si No

oON B O
1

S NO

3. ¢Articula las competencias del programa Asistencia Administrativa con problemas
actuales y necesidades de los y las estudiantes?

Si No Pocas veces
4
3
2
1
0 . . .
Sl NO Pocas veces
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4. ¢Cree que puede dinamizar la ensefianza y aprendizaje introduciendo aprendizajes
basado en problemas y en proyectos?

Si No

o N BB OO
1

S| NO

5. Sefiale las estrategias que utiliza frecuentemente para la ensefianza en asistencia
administrativa.

Consulta y trabajos en internet
Aprendizaje por estudios de caso
Aprendizaje basado en problemas
Exposiciones y debates

Cine foro

Aulas y ambientes virtuales
Examenes y lecciones aprendidas

Visita a empresas o salidas pedagdgicas.

J0 00 bo0 DO

Talleres grupales

O N B OO
|




6. ¢Considera que es importante tener una diversidad de estrategias didacticas para
potenciar los conocimientos y aprendizajes en la asistencia administrativa?
10
5 :-
O i T 1
Sl NO
Anexo 3
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ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

JERSSON CASASBUENAS GARZON
LED. NUEVA DELHI |
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Asistencia Administrativa

£l Herzonte Insfitucionol hoce referancio o todeos los
fundameantos fedricos gue espacificon ks funcionas en ura
organzecion, la proyeccicn a corfo, mediano y largo plazo
ancontrande la Misidn, Visidn, Objefives y Crgarigromae

s

Cea ccuardo con o onterior lo mizidn ez lo razén de serde i
exstencio de vra crgonzocicon an donde se desiocan los
sguientes aspacios:

+ A guese dedica la comparia.

« Paraqueiohace.
* Pargquién lo va a hacer

- -®

Responde a la pregunta: ;Quisnas somos?

e Es el propdsito de la organizacion
* Esuna direccion crientadora gloobal
+ No 2suna metg estrecha

Vision

£: une poderosia imogen mental de lo que gueremos crear an el

futuro

Responde o lo pregunta: ;:Recmenie gua guaremos?

¥ |

idea de Negodo

Identdfiquen unc necesidad actual
an el enforno, lo cual parmidrd
que ustedes puedan infroducr un
producto o senicio o aln mejorar
uno exstente y a su vez dizeficrun
lego llamafive an relocion con su
idec de nagocio.

Busgueda del Nombre

Ingreze al siguisnte nk:
hitp:/feavwruesorg.co/RUES_Web/
an donde le parmitird llevar o
cabo fodas los consultas pora
verficar &l posible nombre de o
crganzocion que astd
corsfitfuyendo

¥ RUES Mmoo

encontrondo lo Misidn, ViEdn,

Chbjativos v Organigrama
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Objetivos

Es uno podercsaimogen menfal d= o gue gueremos onear =n el

iuburo
Eesponde= a ko pregunta:

Lot obj=tivos som los resulfodo:s que una orgonizacion procuro
alconzar, sin emborgo estos deberan sar medbles, cloros v

alconrabl=s.

El orgonigrama =5 la representocion grafica de lo esfuctura de

una empresa, & cual representa los esfructunas

departarentales, =n un ssguema de ralocionss jerarguicas, de

mondo, de confrod § funciones gue s& snowsnren.

L1l WLQ L L-JY

o LLrlamial

.

s rwny importarte tener presenie que &n el orgonigramao s=
=rcuentro pres=nie lo nomino gue fiene ko compana =nsu
aciuaolidad, represertada por los diversas unidode=s
administrafivos, operabivas y misionoles de ko organizocion.

Inscripcion de Libros Ofidales

Tenizndo =0 cuenta lo onterior, &l eguipo de frobojo podrd
legalizor su empresa como wra sociedod por oociones
smplificodos gque & lo opcidn mds vickle para fodo
=mprendedor que quisna iniciar su negocio de |o forrma mas
preckn =n Colombio

Legalizacion y constitucion de
la sodedad

fm debe idenfficar &l fipo de
socizdad al inicior la legolmocicn
de lo empreso yo s=c como
pesono nafuna o como persona
juridica, sin @mbargo a
confinuocion se define =1
concepto de sociedod para tener
una +ision cloro de la corstifucicn
de la mitrna.

La sociedod &5 oquela por lo cual
dos o mas personos ;e obligon =n
cormdn acuarde o hacer aport=s
¥O s=0 &0 especie, dinero o
imvartanios, con = drimo de=
percioir gonancias, o foves d= o
reclizocion de octividode: de
prestacion de senvicios o wenta de
productos

Tenimndo =n cusnta lo arterior, =|
=guipo de frobojo podha legaizar
U BMDr=:0 CoOmo Uno sociedad
por oocions;: simpificodas que =5
lo opcion rmas viable poro fodo
amprandedor que quisna iniciar su
r=gocio de la forma més precio
=n Colombia.

Ho olvides

Erimparicniéz recardor gus e lerax: B
e=viablidad cor=mganden ol =znjunha
== Frajea destinedea: per =z penene
Juridlzar o famblEn e lzmodea
cmpr=ear v = 23 pereanas rerboes e
prarm ceoicchar fado ks infomackEn

Fa ST =an mar o
depondicnda de b echvidad =n k3 sual
7= des=mp=ren de acrcrds senoar

o=ividad coond mien napecHyomeric
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- 5 - v -
Regstm Unico Tributario - RUT
Cuondo se tengo cerfiicado

Lo Dreccidn de inpoed'oc ¥ Aduanas Nocionales

digital s& podran surfir en forma

R —

h b 8

prezenta elsewi:iode Eagm Unico Tributaric RUT, vitval en su totolidad los

que consfituye el mﬂrno Urico para identificar,
mydauﬁchlm personas y enfidodes que
tengan lo che confribuyentes daclorantas del
crpueﬂo de o re:pomabies deiregmen
comin, los necientes al régimen smpificodo,
loz agentes I'Ifnnedotes los importadcres,
e:podcdcng? demds usuarnios aduaneros; y los

fos de obligociones odminisirodas porla

cescs de ochualzacion ¥ de

vdes especioles, esto una
entidad cologue o

8 diligenciomiento dd
formulano ofical de
inscipcion en o
Ragsto Unico
Tnbutaie [RUT] «
troves de los servicios
en linea, de manexa
virtual o presencial. Lo
opoidn presancal
imglica, en fodo caso,
el diligencamienio de
la solictud de
inscpoion a frovés de
los servicics en linea
en forma asstida, &n
los administacons
de lo Dimccon de
Impuestcs y Aduvoncs
Nodonales, Cédmaors
de Comercio o Puntos
de Contacko
hablitadcs pora o
efecto, igual sfuacion
se presenta poma los
procesca de
aclualimmcdn y
solictudes
especiales.! (]
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e wew.shd.gov.cofshd/regisirc-de-

iicocién, ubicacién y clasificacidn de
=:to de Industria y Comercio, Aviscs y

=

Compilejidad del modelo de negocios

(Temodo de Maonuel Grss 2007)

Inscripcion RIT

Lo nscripcion an el BT sa debe
efectuor entre los dos meses
siguientes a o fecha de
iniciocion de operociones. S
usted se inscribid en i BT o
través de lo Camoro de
Comercio de Bogota despues
del 15 de cbril del 2002, su
regisiro en el R s& afectuc an
esze mismo momento ante ko
Adminsiracidn.

Adicicralmente, cuondo se
prezente clguna novedoad en
su acfividod [cambio de
dreccion, cese de actividades,
glg). debe informor o ko
Secretoria Distrital de Hacienda
diigenciondo & formulanic
corespondients, an cozo de
que su inscrpcion en o AITsea
después del 15 de obril del 2002
s& debe reaizor lo novedod
ante Ja Cémaro de Comercic

de Bogotd.
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DOCUMENTOS CONTABLES

Los documentas confolble; son ndspensables poro =l regsino d=
los procescs de contabildod en cualquier fipo de =mpreszao,
=stos documentos son =loborodos por lo propio orgonizacion o
tarsbisr pueden s=r sloborodos por pemonal extemo, e5 decir,
por =rpresos gue s& dedican o levar la cortabiidod de fomrno
tercerrodo.

A confinuacion se detollon los principales docurnentos
contables gue son los mos ulifizodos =n s procesos
administrafreos, finoncieros ¢ contobles &n todos ks
IO OO

F actura de wenta
I:': i FiLE2D SADAT 545 FALTUSADE HENTA
EI ; FET MLATE T
= o S Sala ST R D Smeeara LL
1;? Cacimr L SESIOT Do
- " Fal sl s _—
Hagedl (5.5~ i M o e = VD
[FJ S [T e o Zreary e
o e S’ W WD T D S e S e w o T D
.ﬁ' [ B
C— e | s r——
jE— | [—
faiiin
I S (- - Saer Tadi
= 1M
o
= e " Nh il
hﬂ‘_ SRR |
et i wnan. ot ama
- L
— o

Er importante resaltar que los
documeantos contables son los
Uricos soportes gue s= gensran o
realizor los diferenfes
transoccionsas comercioles gues =
ll=van o cobo =n coda parodao,
sin =mborge £:fos deberdn fener
un process docwmenial
especifico poro kegrar ser
conseryodos
comespondiemtemeantes v evitar
perdidos de docwmentos

= oouerdo com ko visto
arteriommenie, la fochura d=
werta &5 un docurmento con
wolor probofonio, &5 decir, gue
sine poro comprobar todos kas
wertas que s= realicen &0 un
deferminodo perodo en
donde el vendedor enfrego al
cliente o compradaor ko
corsfancio que ha reolizodo
una compro por el walor y
producios relocionodos &n lo
misma, sin embargo o
confinuocion =nconirandn un
ejemplo de la foctura de
wenta.

Tener en cuenta gue cumplr
con kos reguisitos gue hoy 5=
cortemplan en =l art. 417 del
ET y ded art 774 ©2, =
cortempla ko ley 1231 da 2003,
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Cmnpruha'll:e de Egreso

El comprobante d= egreso =5 un docwmenio que permite lewor
a cabo ks regisiros confoblz: d= lor diferente: paogos a todos los
provesdores, = decir, los gasfor, anficipors o cuolguier fipo de

transoccion o ks proveedores dapandiznde de ko octividod

=consmico que s= leve

a cabo en lo organmocion.

L e

";{.;15! [ 0 PSR NTE DEEEm S TN ]

b %

i ==

EL Recibo De Caja

; p— | W
i | —

T .

= I‘H-LJ I‘H - | a—

Elrecibo de cajo =5 un
documenio a Sroves dal cwal se
lleva lo contabilizocicn del ingreso
de dinero porirgreso del mismo
ar mfmcfvo, concelacion d=
focturos de vento o =n algunos

o e s L e P el o A B - e T P S R m B

s i i - P
et cosos por charkos anticipos
Bl T i B LI . .
LT realizodos por porte de los cliznbes,
iy A vizr=s son la princioal razon de
e = —
l.pdgn;-:lh Tl wtana 9 B . ' F:I'I ! P
el ke el Faca una argarizacion a el
oo =mpresanal.
Sl L OO FTO == 1pa] DT
Redbo De Caja Menor
e e
L N
=
DUMALS AIES | |
T s Pl [ s Faarnd
2 o maa - Firrran v aill o chai | s i il
o g -
[ = o o e e i [ T Pl

B recibo de cojpa rmenor s
closfico como un soporte de
todos los gostos efectucdos 2n
dinero &n efecfivo, sin amborgo
p= debe tener &n cuento que
este documento se ufima
dnicomenie por trotorse de
minimas cwantias que no
reguisren l=vor o cobo ofro tipo
de procedimisntos odicionales.
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Dncumentu Equivalente

COUBTKTOECUN MIKTE A LATACTUR Ka
WP MULCO0SPORTS AS
El documento eguivalert= =5 un -

documenio que reemploza a o

mizma fochwa de vento =n fodaos los

tfransocciones =Condmicos

generodos durants un periodo gue

no =stan obligedos a generar focturo

de wenbo, &5 decr, los peEsonos

naturol=s con regirmen simplificado

Reanhﬂlsn de Caja Menor

£l reemboko de cajg menor s presenta
. ) -
arn &l roments &0 gue = dinero de o .hg;}?- Rk oL
R T ) N
cojo menor caduca por o banio s= levo o 15 NS M I T AL T3 M T e
cobo un reembolss del dinero 2n efecitvo -
que s= ho vlizado con la respectiva

o - S R
Wl £ Cabi
e e

o bw i e

erirega de fodos los sopories de los
gostos reafzodos poro devoheer el dnero
wliizado permifisndo rsevaments contar
con &l efectve necesario poro =

desarols normol de los proceses

admiristraffens, finoncieros y contolbbes.

Codo pogo gue s= lleve o cabo deberd
ser debidomenie soportado conla

foctura o =n so dedfects pravio

.. . . | s s sl
cumplimienio de los requisiios al wlikear =l S [ =

documenio equivclents que permiba —um
llevar a cabo un debido proceso anla

contabilzncidn de todos los operociones realizodos =n lo crganzocion =n los
determinodos percdos estoblecidos previomente logrondo fener un control precizo de

todos los gasfor en que s= incume,
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Cnmpruhante de Comtabilidad

]

IConsignacion

1

Zl comprobants de cortobiidad &5 un documenfo que debe -9 comsigracion &5 un comprobants

, i .
procesass onfes de los diveso:r cosrocionas que se afectien jque s= obliene =0 los boncos
arla l:lll'gn:ll'l-lni:i-\iﬂ mostrandso lo descriocion, fecha v valor de :Facinnnle: tales como Bancoloribia,

los operaciones registradas y =n su defecto los cusntos iBarco de Bogotd, Doviviendo, Caja
afectodos y sus comespondienies porcioles =n d&bitos v [Bocial, Awv Vilkas, =nire muchos ofros
cradites legrande uno moyar argonizacion. ivtiizodo para depositor o ingresar

]

jdiremre &0 efecfive o deierminadas
:i:..l=nh:|: boncanos dependendo del
ifitkdor de lo cusnta y el fipo de

]
A FUBCOROCAE cuenta que peede ser de ohomos o
"f"-& W RN : ) 9 F *
Ao | teokdnima COMPROBANTE (comiente.
- e i —
T DE OO M AELDAD i
e IEz importante tener 2n cuenta que
1 . -
al r=alkizar ko operacion =n ko enfidod
FECFR N boncaria, & onginal de ko
] DS e | DS | :

icomsignocion guado dnicameants

1 .

jporo =l banco y la copio se lo llewa
l=] cienie como soporte dela

i . .

jiransoccion reolzodo. =n coso que

(el dinerc no quads debidamente
iregistrado en lo cuenfo de desfino,
:e dienie tendnd la posibiidod de

(demosirar que depositd el dinero
iindicanda ka fecha v hom que
|aparece regisirada en lo

IComsignocicn.
]

:Tn-:||:|= O pemonas que reolizon
|corsignociore: debandn ser
lcvidodosos =n =] diigencamisnto
jdel farmaote de Consignocion pueshs

PRIPMALD DA A0 HPROGADD CRTAOL A jque =n el momento de registrar la
M0 loparocicn & cojero asumird gue los
1 .

jdiotes consignados son vendicos..




La noto débite bancana es : |
un volor o corgo de la - '

empresza por diferenies
conceptos entre los cuales
3= encuertranlos
comisiones, el IVA las
cuotas de manaio y &
gravamean a fodos oz
movimientos finorciercs
regisirados en un pericde
determinado.

NotaCIéitoBam:ria

La nofa cradito boncoria & un
veler o corge del bonco por
diferentes conceptos entre oz
cuales s2 encuentran lcs
devolucionas de VA, o
consignocion de prastamos y los
inferaze;s respacivomente
regisirados en un pericdo
determinado

i
\
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DOCUMENTOS NO CONTABLES

Los documentos no contobles son necesorcs para lo debido informocicon de los cferantes
transocciones que 5= k=von o cobo &n los orgonizacionss y gue o 5w vez s= vlilzan como
soporie ante lar eperocicnes regiktrodos 2n un perdodo deferminadso.

CLI-E-ITE D& Cobro

La cuenta de cobro =5 un debido soparte
gque =niregan las personos rafusales o las
orgonmocione: como soficiiud del pago
sobre un bien o serdcio prestado a ko
mizrna, generalmeants 25ta modalidod =5
utiizada por los contratistos &n los

=ntidodes pdohcas como el SEMA

c:::t'lzal:irjn

Lo cotimacion es un documento que 5=
genera poro lo cdouision de bienes o
seracios &n = cual se analizon los oferbas
=n colidod, precio ¥ enfrego logrando
identificar y seleccionando ko mejor
oropuesta.

73



DFI:'-E-II de compra

Lo orden d= compra =5 un docurents g rowes o=l cuol s= registro =1 wolor de los bieres
que = provesdor anhelo odguinr v los condicion=s =n los cuoles 5= pocto ko compro.
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C ontrol de Edstencas

El confral de =xisi=ncios &6 un documenfo que permite & registto de los &=ntrodos v salidas
de todao la mercancio que reposo =0 uno organizocidn para evitor perdidos v llewvar un

control de sus imventanios &n fiempo real

iyt CONTROL DE EXIST ENCIAS
Ocialad . S0 _

T s =0
ImEsEbiicesth o "

il thmmf il —ﬁ

ﬁ Y
heoan
s WATTA
jLoca oo T | T WARND
e s
PEHA Tﬂﬁgu DETALLE WALDR ENTRAINE BLIKI BLDD
olw]a - A |cano | vaDR  CANDW o CANIDAD | WALIR
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OBLIGACIONES DE LOS COMERCIANTES

CEss del plan Unico de cuentas PUC

CLASE 1 ACTIVC

CLASE 2 PASIVOS
CLASE 2 PATRIMONIO F ‘
¢ &

CLASE 4 INGRESOS oo
— Sooa

CLASE 5 GASTCS 444+

CLASE 6 COSTO DE VENTA

CLASE 7 COSTO DE

PRODUCCICN

CLASE 8 CUENTAS DE CRDEN DEUCCRAS [D8): REALEJAN HECHCS
ECONCMICOS C CIRCUNSTANCIAS DE LAS CUALES SE FUEDEN
GENERAR DERECHOS QUE AFECTAN LA ESTRUCTURA DE UNA

EMPRESA.

CLASE @ CUENTAS DE CRDEN ACREEDORAS (CR): REGETRA LOS
CONFROMSCSE QUE RELACIONAN LAS POSIBLES CELIGACIONES
QUE PUEDEN AFECTAR LA ESTRUCTURA DE SU ENPRESA.

H Plan Unico de Cuentas—
PUC

B plan dnico de cuantas PUC
astd estructurado an clases,
grupos, cuentas, subcuentos v
awdharas los cuales se detallan
a confirsacion
* Close: leragito
*  Grupo: Dos primeros
aigitos
e Cuenta: Cuatro primeros
aigitos )
+ 3Subcuenta: ek primeros
aigito
*  Auxiigres: Siete en
odelonts

ES IMPORTANTE RECORDAR
GUE UN ACTIVO ES UN
RECURSC VALIOSO QUE PUEDE
GENERAR DIVERSOS
BENEACIOS ECONOMICCS,
REPRESENTADC CONMC UN
RECURSC ACGURIDC PCR LA
CRGANIZACION COMO
RESULTADO DE SUS
CPERACIONES.

EL PASIVO SE CATALOGA
COMO UNA DEUOA QUE
SURGE DE COPRONESOS
ADGUIRIDOS EN EL PASADO..

EL PATRIVIONIO ES EL VALOR
RESIDUAL OE LOS ACTIVOS DE
LA EMPRESA LUEGO DE HABER
EUNMINADC SUS PASIVOS.
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La Estructura de un Balance General

El Balance muestra lo stuocidn finonciera de una empresa o
firo| de= ofic 0 =n cuolguisr dio de= vr determrinodo afio, 5in
=mbarge &sfos estados financieros son aloborodos
|:|=fi-:'|-|:|'u:|:rr1=nle. =: deci, pusden =loborarse de mon=ro
mensual, fimestnal o anwal, sendo &sta dHima lo c-p-:l'-:'r. =
utiizada por los empresos =n Colomibia

ACTIVO = PASIVOE + FPATEIMONIC [Carmal oe o AcciorisTAS)

Total Pasivos més
Total Activos Capital da Accionistas

La Estructura del Estado de Perdidas y
Ganancias

El Esfodo de Perdidas y Ganancias conocide tambian por
Eifodo de Resulfados resume fodios los resultados dz la
operocion d= la empreso o lo largo &= un peiodo determinado,
sendo =n la moyoo de los cosos un afo.

La idenfidod contable basica del EBriodo de Reasuiodos =

INGREZCSE TOTALES — GASTOS TOTALES = UTILIDAD META

El Balance General

El Balance S=neral proponcionao
infomrnocidn sobre lo stuccidn de

lo mrmpreso g un defermirodo dia,

a partir del cual ze tomon
medidios qua parmifon mosirizar
la ulibdad v minimizor los costos
de lo produccion de bienes o lo
prestacion de serdcios.

En la siguisnie imagen se pusds
=videncior que =n la paorte
izquierdo s= registron los recusos
que poses ko compofio =N ung
fecha determinoda v =n la porte
derecho s2 muesira como s= han
firanciodo dichos recursos.

Patrirmanio
Activos No (capital
Corrientos Apartado
For los
Acclonistas)

IMPORTANTE
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|Hl Estado de Pérdidas y '
£l Esiado de Peardidas ¢ Gonancias |
resume el resultodeo del pericdo an,
avaluocidn en & cual se muesiran |
los ingresos, los gostos v lo [
corespondienie ufiidod.

Lo diferencic en‘re el total de
ingrescs y & total de gostos es &
resultaco del periode,
‘dencmirado uiiided del ejercicio
que an ofros palabres ez lo
wtiidad de o empreso.

La utiided puede ser dividida
enire fodos los accicrisics dela |
‘organzocion o an su dafecto |
‘ 5 pravia autorizocion de los '
Ja mizmao empresza.

- - v Gonancias resume el rasultode del
pericdo =n evaluacion en el cucl sa muestran les ingresos, los
gastes v lo corespondiente utiicad.

La difarencia enire el fotal da ingreso: y el total da gasfos a5 el
resultado del periode, denominado utiidad del ejercicio gue en
otros palobros 2: lo uliidad de lo empre:a.

Lo utiided puade ser dividida antre fodos los accicnizias de la
organzocion o an su dafecto previo outorzacicn de los ——
accioniztas s puade reinverir en lo misma empresa. Century (

N K
’ ~ IMPORTANTE
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Determinacion del Costo de la Mercaderia

Vendida

Todaos las empresos dedicodos o lo produccion Srarsfomnan sus

maoterias primas &n productos terminadics: come por ejemplo

BIMEO 3A

Producies
Termisadai

En &l cosho de

la rearcancia vendida s=

incluye =l costo de la materia prirna
ulitzadia mas los gastos realmodos pora
transformor =s0 moteda prima en productos
terminodos.

Todaos las empresos dedicodos o la
monuiochuro corsenaon sus invenionos
como mafeics primos, producios =n

Terminada st
Fradurin i=) (=)

v entarie: (*) Fabricades Inventurie Mereaderin
Isicisl Final Wemdidas

l e

Alatrey proea ceplcal
i e by oot
Surwandi

sl g, covslunlibicy
P
“Depreciacmn d L plasty
LLE ]

process y preducios terminedos respecthvamente

Factores gue determinan e Desempeno

Economico de las Empresas

Punto de Equilibrio

Eri bas ampresas, por ke
general, para deferminar bas
uflidodes o obt=near =n codo
nivel de proe-duccion s=
infroduce = andlisis del punts
de equiibro, = cwaol susiento
dos supuestos econdmicos
sumomenie importanhes:

Los ingresos de lo empreso
aumeantan inecdmente con =l
nivel de produccion o ks
costos de lo misma compaofio
aumeantarn inecmente con el
nivel de produccidn.

D= acuerdo con ko anterior s
lo crgonzocion produce
wende urna canfidod moyor
gque O, los uliidodes confolbes
sardn posifivos.

Par otra parte sila
organEocion produce ¥ vende
una contfidod mencr que q°,

fendra una ufiidad confabl=
ne=gotiva.

Finalmente e pueds concuir
que produci ¥ vender mdas
SEMpre &5 meajor.
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El Atractivo de los Sectores

}Ti

Clasificacion de los Mercados

| s -
Vet
' .y
m -

Elevada Awsencia de

Competencia Competencia /
// 4+ n

epr s

EL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL EN LAS ORGANIZACIONES

Lo Preduccion da Documenios hace referancia o lo icentificocion da los depancancias
productoras, craacion, disefic de documenios, madios ¥ tacnicas de produccicn de

todos les documantcs en una organizocion.

D PI00N VAR MOV ATMCACES
Tyt e Y T Cme=n
Ty 33 o OH S
Conxiew | Mesyence spmicoeopmes
Ganamcion y amision 3 :
unclones 3sigradas 3 oecwclsuoe w3 DoeTemes e b
125 secclones 0 e
dopencineizs B N3 — s — s
-anddad Aivada o : n-.=| el
Croder e AN Ucw W23 xcteste M
T-”E L2z emcac S0k moTEE
i L —
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Recep-cilin de documentos

La Recepcion de Documentos = =
process d= idenfificocion de todos los
medics de receESion, radicacion ¥
regisiro de fodos los documentos
producidcs =n la orgonizacion o que
provienen de ofros compotics
respecinvomente

f.ll'ﬂ'

D'lstril:lucirjn de documentos

La Dishioucion de Documenios incluye=
lizs decumantos sxbamos, docurmentos
infemaos v documenios emdodos hacia
sus chentes, proverdores o =l mismmo
=stodo cumpli=rdo con todos los
requisitos legales.

TramitE de documentos

ElTrarrite de Cocumentos hocs
referancia o la recepcidn de la soliciud
o framite v respussio de todos kos

documenios que ll=gan o wna smpresa

RECERCION DE DDCLM BT OE
Jai-2 ) L] Lo 7 " 1 ]
o
Canfarb e
eciarande S -
F Diacraae, 3 S 2 o i
Fomle Frfaciar = 1
ey mafrerzam'n
webace g ove ki
ramitidor oo aea
— ‘o ol ke d
- P | oo i a0 2
AAaatiyd
s ot ol o AR
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Organizacién de documentos

Lo Organizocidn da lo: Documenios hace referancia o la clasficacién, ordenocion y
descripcién de los mismos en los divana: depandencics da una empresa para logrer un
confrol eficiente de todcs sus procesos y procedimientos
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C: nzulta de documentos

Lo Corgulta de Docurnentos hoce
referencia o la formulacion, sstrotegia
de blsguw=da, ¥ respuesio que debe
tener todo empreso que pemita vno
ubicocion de sus documentos para
lograr brindar respueesfos =fectivos a los
ursanos o cliartes

C:ﬁie".'aci:'n de documentos

Lo Coreervocicn de Docurmentos &5 un
sistemo infegrodo de SO FEErSTIEE,
sersibiizacion v confnol que deben
oaseer todos kas organimodiones denfro
de 5w poliica d= gesticn documenial
dispuesta por &l Archive S=neral d=la

“acion
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Disposicién final de documentos

Lo Corsulic de Qﬁ&umenfox hoce refarancio o lo formulocion, estrategia da bdsqueda, v
respuasia que debe fener toda emprasc que permi‘a una ubicocion de sus documentos
pora logror brindar respuesios efactivas a los wsuarnics o clientas
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PRODUCCION
DE
DOCUMENTOS




RECEPCION
DE
DOCUMENTOS

( <




ST

[T

REGISTRO DE
DOCUMENTOS
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RADICACION | e
DE
DOCUMENTOS

y N )
Se denmbve para
GLITEED, ia chiona
4
Registro de
ot & comenicaciones
documanio en ol Lepds
L
\v/-\
S deveetve o
documento
gsirado para
Indicar su ramie
& >
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DISTRIBUCION
DE

DOCUMENTOS

A




TRAMITE
DE
DOCUMENTOS
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ORGANIZACION DE
~ DOCUMENTOS







El Sisterna de Ordenamiento Alfabetico

Loz satemas de ordenamienio fienen come fundamento
orden cifabéfico de fodas |os latros del nombre o dal asunio.
Ver Eemplo

El Ciclo Vital del Documento

£n el Ciclo Vital del Cocumento se encuantron lcs archivos de
gesfidn, archive central y archivo histérico. Ver Eemplo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHNO DE ARCHVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HSTORKCO

Caducidad y Tiempos de
Retencion en la TRD
{Tabla de Retencion
Documental)

HISTORIAS LABORALES, 20
ANGCS.

ASPECTCS CONTASBLES ART. 134
CECRETO 2449/92 OBLIGA A LA
RETENCION DE 20 ANCS.

CODIGO DE COMERCIO ART.
40, 10 ANOS.

ESTATUTO TRIBUTARIC ART. 317,
5 ANCS.

CISCPLINARIC CONTRACTUAL
ART. 55 LEY 80/923

VIGENCIAS ADMINISTRATIVAS, 1
A S ANOS.
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La Foliacion

Lo foliocion se mﬁ en a! orden en que van llegonde los documanto: o uno unidad
=ipaciica den’ho,de la: crgonzocions: que debe afectuone en el exiremo wpenor
deracho de ko huﬁ por lo cual &5 racomandable ufifzar un lapa da mino negro HE sin

ringln fipo deenmutdoduros tol cval como s= evidancia n la imogan a confinuacion.

A

,"b

MRy
S

finclmanta e disefc =n Excal un modelo da simulocidn aconémica y fnanciera gue
permita lavar o cabo ‘o avaliocion de proyeacios productvos o plon da negocios 2n al cual
3= ancueniro ura breva prazeniacicn del madelo, saguido de tras ascenarios posioleas enfra
loz cuales se dastacan el escenaric probable, el 2icenario optimisio y &l escencrio pesimisic
como insfrumeanto Ufl poro la elaborocion de lcs informas acondmicos y financieros de un
plan de negocios © un proyecto preduciivo.
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ACTIVIDADES LUDICAS

Glubns Ezplosivos
Elirstructor proceds a mencionar ks poliicas v reglas de lo octividad

pora gene=ror un nivel de igucldod en fodos los aprendices.

1.

Los porficipart=s de=b=n formor grupos de= 5 oprendices.
Cada eguipc de trabajo s2 ubica =n un areo de! gulo d=
fomnacion distante de los dermds porficipant=:.

Los oprendices deben alegira un poficiponie de su gupo de
trolbojo como lider. Bl instructor debend entregar 3 bombas al
ider de codo =quipo podicipanie.

Bl lider procede a inflor los bormoos v =l instrector posa por
coda equipo = infraduce las 20 polobras dove v lurgo vierhe
la karna con =l embudo v revuehse los bormbos pora dispersar

bodas los palobros clove..

Bl instructor debe revisor que fodos los bomibios tengan los
ml=rrertos mencionodos =n = fem anteror.

El mquipo debe orgonzons= =n circulo dejands =n el centro o respectva bombe
para gue lo exploten enfne los cinco participantes.

B =guips gue mos ropido esplote los cinco bombos deberd inicior con o
orgonizacion o las polobras cloves ¥ posteriormente orgarizar wn piorrafo qu=
rre=nciore |a tamaotica infrodwechono v &l objeftve principal de la confokbilidad, gesficn
ermpresonal v gesfion docurmental =n ks orgonmocicores.

Bl mquipo ganodor serd quisn orgonice mos rapidarments ks poloboos clove v
estructuren &l paroio con las indicaciones mencionadas =n = punto anterior

Loz dos =quipos gue terminen de Oliras, deberdan orgornizar =l aula de formnocion,
=5 decir, bamer y recoger la basura que gqueda despuss de lo octividod dindmico.

Bl =quipc ganodor obterdrd ko valoracion =n lo o de cheques =n &l fem de=
tralbiojo &0 aquipo.

Fnalmenie = realiza lo retroaimentocion comespondi=nte desoejondo los dlfmaos
dudos gue pusdo f=ner &l oprendiz ¢ s= fingliza lo s=sion de formacion con uno
brewe conclusion que smite &l Instrector de Fomnocion.

Lo siguienie s=sion de formocion s= inicio con wna ocfvidod didactico que b=
pamrite ol oprendiz ser svoluodo de= uno forma difererte con respecto o los
terraticas plort=odos antedorment=, =n la cual =l instructor dabearg alstor uno
pelota de covcho reamenie svowve v wn istodo de 100 pregunios abierta: y cerodos
gue= =:ian relocionadas con ko femafico adoptodo &n esta fase de lo formacian.
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Segu nda Sesion de Formacion
[Gestion Documental )

Elinstrechor inicia la formocicn con una reflexion sobre |
monajo d= la contabiidod, gestidn armprasonial v gesficn
documeniol en s orgarizacions=s yo sea =n los enfidodes
plblicos o &l sactor privado, reclizondo lo presentocion de un
video msquematico sobre &l funcionami=nio de lo gestion
documeniol en los orgarizaciones.

Elinstructor deberd contor con un equipo de computo con
acc=so a infermet y un video b=om, de lo contronic debera
descargoro en una memaria UER ¢ levarko Bsfo poro su
presentacion o emvioro o todeos los aprendices roves de o
aplicocion de Google Drive.

Wideo 3En qué consiste lo gastion documeniol®
hitpsffammarpouhube . comfawatch®w=goyil Aok-T
Posteriormenfie &l instructor solicia ol grupo. reolzor uno
drarrafizocion que smule la presentocion de ko femafizcao
plonteoda &n &l video anfedor para obsernor lo avidercia de
desampeiio integrondo lo imaginocidn v creatividad de los
aprendices.

Atti'-."lﬂ ad Didactica — Dramatizacion

La dromotizociin debe conizner por =quipos de trobajo los
siguisntes deportarnentos, teniendo &n cwenta lo wisto
durante las sesiones de formocion.

o Gesfion Hemana.

] Contakbiidod.

o Admiristrafivo.

o Produccion.

o Caldod.

] Compras.

O Fublhcidod y mercodec.

Legislacion Documental
denfifiquen uno necesidad ochial
l=r =l enfommo, lo cwal pamriding
que ustedes puedan introdwcir un
oroducto o servicio o oln mejorar
uno mxgtente v a o vez disefior un
ogo llamafivo an relocidn con s
deo de negocio.

= Ley 5P4 de 2000,

= [Directrea AGHN Para la
Foliocian.

& [Deoreto 2576 dal 13 de
Diciernore D= 20012

=  Circular=s 04-03.

®  Acusrdo DE0-2001.

& Acusrdo 42-2002.

= Ley 1408 De 2000,
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A:tiwc ad Didactica — El Tunel de Bellavists

%= procade con una actividad didacfica que l= pemite al oprendiz apropior s=r =vcluodo
=n ko tematicos plonteodas, =n o cual = instructor debesa olistar wna pelota peguefo de
coucho v un [Ehadie d= 100 praguntas clowve que =stan relacionodes con las femaficos

adopiodos =n =sha fase de la formocicn.

Finalrmente =l instructor brinda los siguisntes poutas porg lo evaleacion o foves de o
dirdrrica =] Thnel da Ballawvista.

1. Todos los aprendices sa debern ubicor an crculs con los pies abiertos juntandolos
con = componaro del lada.

.l Lo abe=riwro de= o pies deberd serde uncs 20 cm.
a. Todos kos oprendices deben incinose wnos 45 grodos.
4 B irsfrucior debera ubicass =n lo mifod del orculo gue realizoron los oprendices =

iniciar la oclividod para ewoluor o los oprendices.

a. B irstrucior suminitro las indicociones para iricicr lo acfividad ¢ realizo =) primer
lareomiznto d= lo pelafa.

4. B oprendiz que durante ko octividod pemito gue lo pelota pose por debajo de sus
pi=maos, =5 deci, pose por = tinel, deberd pasor o centro ¢ responder la pragunta gue =l
insiructor = realice.

T 5i &l oprardiz responde corectamente, posors a lo cobeza del circulo y obliens 2
ountos positivos, pero si por =) conbrorio responde incorrectarnents posorg o lo colo del
crculo y obfizne 2 puntos regotivos.

. Los cinco oprendices que se sncueniren =n lo ook del circulo, realizaran un plan

de mejorarmientc que infegre los temdficas vstos de ocusrdo con los nearmientos del
fmra.

A:ti'-.- dad Didactica — El Bingo de los Senadores

i= procede con uno actividod didocfica que = permite ol oprendiz apropior focilmente
Iz fermdficas planteodos. &n lo cuol =l insfrucior deberd alistor un bingo para 40
corficipantas y un istodo de 200 preguntas clove que astan relacionodos con lo tamatica

adoptodo &n =sta fase de la formmocion o froness del aprendizaje significativo.

Tener en cusrta gue los aprendices deben ll=gor =n ropo deportiva paora logrer uno
bueno interoccidn de las ockvidodeas a realizar por porte del instructor Sana.
Elinstructor procede o mencionar los pofificas y reglas de lo octividod pora generor un
nivel de igualdod & todos los oprendices.

1. Todes ke aprendices se deben ubicor &n mesza redonda v deben estor atentes o
los irdicociones del Instruchor.
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2 B irstrucior suminitro los irdicocionss para inicior lo acfividad y se realiza lo
=rirega de los cartones con rdmeros al=atoios.

A B Insfructor wa socondo los bolas del bombo, mencionondo los rdmeros & wvoz
ata.
4. B oprendiz o los aprendices que targon dicho ndrmerc &0 su cortdn o wan

tochondo y 5= axoneran de la pregunta o realizor, de lo confrara, los aprendices daberan
responder a lo pregunta que plartes =l instrucior.

3. B juego confirua osi hasto que algln aprendiz corsigo marcar fodos bos ndmeros
de su corfon.
4. B oprendiz que consigo marcar todos los ndmeros de su corfon s= exonero de |o

=valuocion ¥ l= ayudora al Instructor con lo dindmica que s= plontea.

A:tividad Didactica — La Ruleta de los Decumentos

%= procede con uno octvidod didachica que = pemite ol aprendiz apropior facilmente
los f=rmaficas plant=odos. =n lo cuaol &l instrucior debera alistor uno ruleta con 25 divsicnes
debidomenie idertiicoda: como por ejemplo [preguntas, dramafirocionss, pentencios,
ayudo de un compofens, lamoda o wn amigo, gire de nuevo, sonpresa, entre ofros)], uno
chwspa con 100 pimpore=s morcodos con los ndmeros de los 100 preguntas ¢ wn isiodo de
100 preguntas clove que astan relocionodas con lo temdtica odoptoda en =sta fos= d= |a

formacion o froves del aprendizaj= significotiva.
Elinstructor procede o mencionar los pofiticas y reglas de lo octividod pora generor un
nivel de igualdad =n todos los aprendices.

1. Todos los aprendices s= deben ubicor =n mesa redonda v deben estor atertos o
los indicociones del Instructor.

2 B irstructor suminitro los irdicodones para inicior lo acfividad y se realiza lo
apsrdura d= lo dndrica de ko rdeta de ks docurmentos.

3. B oprendiz procede o diigiss o ko mesa =n dond= e=sia dispussta lo ruleta para
imiciar =| giro.

4, Posieriormente dependiendo =n donde quede ubicada lo morca de la rueta, =l

nstructor lonzo lo pregunio o lo acfivided o realzor s=gon sea ka casilo seleccionada,

4. La acfividod confindo progresivament= ¢ por codo pregunta resuelta de forma
corecto se enfrega un punto, d= ko contrano s= brirda un punio negotiee
respeciomente.
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A:tivlc ad Didactica — Jengz o Tembleque

Za procede con unag actividad didacfica que le parmite al aprendiz apropiar focilmerte
los fermaficas planteodos, =n lo cual = instrucior delberd afistor un Jengo ¥ un cuestionorio
de 100 preguentas ¢ 100 sifuocionss problermo clove que =:fan relocionodas conla

temotica odoptada =n =sta fose de ko formocion o troves del oprendizoje sgrificafivo.
Elj=ngo o fermblegus &5 un jusgo de hobiidad fisica v mental, en =) cwal los participantes

[que pueden serde dos en adelante|. debean retinar bBloques de wea fome por burnos y
colocorios =n 5w parte supenor, haifo que Ssta 5= coiga.

Elinstructor procede o mencionar los poiticas y reglas de lo octividad pora genercrun
nivel de igwaldad =n todes ks aprendices.

1. Todos kos oprerndices s& deben ubicor =n meso redonda v deben ssdtor abtentos o
los indicocione=s dal Instructor.

2, B irsfrucior suminitro los irdicociones para iricior lo acfividad v o= redliza lo
ap=ariurg del ju=go refira un bloque de la fore ¢ posteriormenie posa e prirmer aprendiz.

A B aprendiz que deje caerla fore obfendrd 10 puntos negativas.

4. B apr=ndiz que refire &l blogue v o torme confinde &0 pie se = reclizo uno pragunta
¥ 5i ko cont=sta comeciomente obfendra un punto positivo, de lo controfc obtiens 1 punto
negativo.

3. Lo acfividod contindo progresivamente y por codo pregunta resuelta de formo
corecto se entrega un punte, de ko contrano s= brirnda vn punio negotive
respecfrvomente
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GLOSARIO

ABC: Hace alusion a principios y a un instrumento facil de usar, asi como un marco polifacético
para tratar diversos aspectos basicos. A través de un ABC se ofrecen consejos practicos a los
profesores y otros educadores que quieran fomentar el conocimiento y las actividades en algln
campo entre los alumnos de las escuelas primarias y secundarias. Ademas funciona como una
ayuda para introducir los aspectos principales de algin ambito o campo de saber.

Competencias: Se refiere a una combinacidn de destrezas, conocimientos, aptitudes y actitudes
y a la inclusién de la disposiciéon para aprender ademas del saber comin. (COMISION EUROPEA)
Las competencias brindan al alumno, ademas de las habilidades bdsicas, la capacidad de captar
el mundo circundante, ordenar sus impresiones, comprender las relaciones entre los hechos que
observa y actuar en consecuencia. Para ello se necesita, no una memorizacioén sin sentido de
asignaturas paralelas, ni siquiera la adquisicion de habilidades relativamente mecdnicas, sino
saberes transversales susceptibles de ser actualizados en la vida cotidiana, que se manifiesten en
la capacidad de resolucion de problemas diferentes de los presentados en el aula escolar.
Recuperado de: http://www.monografias.com/trabajos92/modelo-competencias/modelo-
competencias.shtml#definicioa#ixzz3pVghlql3

Las competencias son un enfoque para la educacidon y no un modelo pedagdgico, pues no
pretenden ser una representacion ideal de todo el proceso educativo. Determinan cdmo debe
ser el proceso instructivo, el proceso desarrollador, la concepcion curricular, la concepcion
didactica y el tipo de estrategias didacticas a implementar. Ademas, las competencias son un
enfoque porque sdlo se focalizan en unos aspectos especificos de la docencia, del aprendizaje y
de la evaluacién, como son: 1) la integracién de los conocimientos, los procesos cognoscitivos,
destrezas, habilidades, valores y actitudes en el desempeio ante actividades y problemas; 2)
la construccién de los programas de formacion acorde con los requerimientos disciplinares,
investigativos, profesionales, sociales, ambientales y laborales del contexto; y 3) la orientacion
de la educacién por medio de estandares e indicadores de calidad en todos sus procesos (Tobon
Talca, 2006)

Educacidon media articulada. La articulacién se puede definir como la incorporacidon desde la
Educacidén Media a espacios de formacion que permitan a los estudiantes de grados 102 y 119
el ingreso directo en los Ciclos de la Educacién Superior y que ademas los habilite para comenzar
a crear, desarrollar y gestionar un proyecto de vida productivo. (Politécnico Grancolombiano,
2012)

Educacion media fortalecida. De acuerdo con el objetivo del proyecto 861, las funciones de la
Educacidon Media Fortalecida son: transformar y fortalecer la educacién media distrital mediante
la consolidacidon de una oferta diversa, electiva y homologable con la educacién superior, que
promueva la continuidad de los estudiantes en este nivel educativo, con el fin de brindarles
mayores oportunidades profesionales. El Proyecto Educacién Media Fortalecida y Mayor Acceso
a la Educacidn Superior tiene tres caracteristicas fundamentales: diversa, electiva y homologable.
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Estos son los pilares con los que se espera que cada uno de los colegios de Bogota ofrezca a sus
estudiantes una educacién de calidad.

Lo que se busca con los tres pilares es lograr una oferta educativa que tenga en cuenta que la
Educacién Media es un transito importante hacia la Educacion Superior y el mundo socio
productivo, donde los y las jovenes tendrdn experiencias de vida que nutren sus proyectos
profesionales, académicos y laborales. (Politécnico Grancolombiano, 2012)

Figura 1. Educaciéon media articulada y educaciéon media fortalecida.

Tomado de: Plan de Desarrollo “Bogota Humana 2012-2016". Proyecto 891

SENA: el Servicio Nacional de Aprendizaje es un establecimiento publico de orden nacional con
personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa.
Adscrito al Ministerio del Trabajo de Colombia, nacié durante el gobierno de la Junta Militar,
posterior a la renuncia del General Gustavo Rojas Pinilla, mediante el Decreto-Ley 118, del 21 de
junio de 1957. Su funcién, definida en el Decreto 164 del 6 de agosto de 1957 fue brindar
formacién profesional a trabajadores, jévenes y adultos de la industria, el comercio, el campo, la
mineria y la ganaderia. Su creador fue Rodolfo Martinez Tono.

Asi mismo, busca proporcionar instruccién técnica al empleado, formacidon complementaria para
adultos y ayudarles a los empleadores y trabajadores a establecer un sistema nacional de
aprendizaje. La Entidad tiene una estructura tripartita, en la cual participarian trabajadores,
empleadores y Gobierno, se llamé Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), que se conserva en
la actualidad y que muchos afos después, busca seguir conquistando nuevos mercados, suplir a
las empresas de mano calificada utilizando para ello métodos modernos y lograr un cambio de
paradigma en cada uno de los procesos de la productividad (SENA, 2008).
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