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PARA DESARROLLAR  POR PERÍODO 
Nombre de área: AUXILIAR CONTABLE Código del  área:16 

 
Nombre de la asignatura: 
OFIMATICA II      

Código de la asignatura: 
1604  

 

Intensidad  Horaria 
Semanal: 
2 

Año lectivo: 2017 Nivel: 
Media 

Ciclo: 
Básica Secundaría 

Grado: 

11° 

 

PERIODO I 

Fecha inicio: AAAA/MM/DD Fecha finalización: AAAA/MM/DD 

2017 01 23 2017 04 28 

 

1. PREGUNTA O SITUACIÓN PROBLEMA: 

 

¿Cómo utilizar los recursos Tic para administrar eficientemente los recursos Económicos y Financieros para responder a las 

necesidades de la Comunidad? 
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2. DESARROLLO DEL PROGRAMA CURRICULAR DEL PERIODO: 

 

COMPETENCIAS PARA 

EL PERIODO 

 

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

SEMANAS 

(Semana o 

grupos de 

semana en que 

se realizan las 

actividades) 

 

ACT. DE ANTICIPACIÓN 

O EXPLORACIÓN 

(Reconocimiento de 

saberes previos frente al 

eje temático y objetivo de 

aprendizaje) 

ACT. DE 

FORMALIZACIÓN 

(Conceptualización y 

modelación frente al eje 

temático y objetivo de 

aprendizaje) 

ACT. PRÁCTICAS O DE 

EJECUCIÓN 

(Actividades donde aplica el 

conocimiento en diferentes 

contextos) 

ACT. DE 

VALORACIÓN 

(Momentos  

intermedios y de 

cierre significativo, 

para comprobar si 

se están 

alcanzando o se 

cumplieron los 

objetivos de 

aprendizaje) 

Competencias CNO 

Coordinar y velar por 

procesos administrativos 

de la oficina, revisar, 

evaluar e implementar 

nuevos procedimientos. 

 

Competencias convenio 

SENA:  

Implantar en la unidad de 

negocio un sistema de 

gestión administrativo 

Socialización de la 
importancia de la hoja de 
cálculo en el contexto 
empresarial para 
presentación de informes 
y elaboración de la 
nómina. 
Repaso de las fórmulas y 
funciones básicas en 
Excel: fórmulas y 
funciones si, si anidado, 
si (Y), si(O). 
 
 

Alfabetización en tablas 
y gráficos dinámicos,  
formatos condicionales, 
validación de datos, 
filtros. 
 

 

Importancia de la 
nómina en el área 
empresarial como 
transversalidad en 
Contabilidad 
 

Análisis y resolución de 
problemas 
empresariales  con 
ejercicios prácticos en 
Excel sobre: 
Tablas y gráficos 
dinámicos, formatos 
condicionales,  
validación de datos y 
filtros. 
Elaboración de nóminas 
con Excel. 
 

CRITERIOS: 

Autoevaluación, 

coevaluación, 

heteroevaluación 

VALORACIÓN 

ACADÉMICA  

Talleres prácticos 

a través de la 

hoja de cálculo,  

Haga clic aquí 

para escribir 

texto. 
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con procesos y 

procedimientos 

documentados, teniendo 

en cuenta la 

normatividad vigente y 

política organizacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Examen 

intermedia 

Examen final de 

periodo 

 

 

 

 

 

 

 

4. DESEMPEÑOS 

 

SUPERIOR (S) Utiliza correctamente la hoja de cálculo como herramienta informática para presentación de informes y  liquidación de la 
nómina, con todas las formulas y funciones necesarias. 
 

ALTO (A) Utiliza  herramientas informáticas para presentación de informes y liquidación de la nómina, incluyendo fórmulas y 
funciones. 

BÁSICO (B) Identifica herramientas informáticas para presentación de informes y  liquidación de nómina 
BAJO (BJ) No cumplió con los desempeños previsto 
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5. ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO 

 

NIVELACIÓN Entrega de guías instruccionales sobre el manejo de las herramientas y desarrollo de ejercicios. 
 

SUPERACIÓN Asesoría permanente y orientación personalizada 

Ejercicios de profundización a los estudiantes con desempeño superior. 
 

PROFUNDIZACIÓN Profundización en casa para los temas propuestos, los cuales serán socializados de manera individual o en grupo.  
Consultas extra clase en sitios web académicos. 
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PERIODO II 

Fecha inicio: AAAA/MM/DD Fecha finalización: AAAA/MM/DD 

2017 05 01 2017 08 18 

 

1. PREGUNTA O SITUACIÓN PROBLEMA: 

¿Cómo daría usted prioridad a la implementación de las Tic para el desarrollo de las competencias comunicacionales y divulgativas? 
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2. DESARROLLO DEL PROGRAMA CURRICULAR DEL PERIODO: 

COMPETENCIAS PARA 

EL PERIODO 

 

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

SEMANAS 

(Semana o 

grupos de 

semana en que 

se realizan las 

actividades) 

 

ACT. DE ANTICIPACIÓN 

O EXPLORACIÓN 

(Reconocimiento de 

saberes previos frente al 

eje temático y objetivo de 

aprendizaje) 

ACT. DE 

FORMALIZACIÓN 

(Conceptualización y 

modelación frente al eje 

temático y objetivo de 

aprendizaje) 

ACT. PRÁCTICAS O DE 

EJECUCIÓN 

(Actividades donde aplica el 

conocimiento en diferentes 

contextos) 

ACT. DE 

VALORACIÓN 

(Momentos  

intermedios y de 

cierre significativo, 

para comprobar si 

se están 

alcanzando o se 

cumplieron los 

objetivos de 

aprendizaje) 

Competencias CNO 

Coordinar y velar por 

procesos administrativos 

de la oficina, revisar, 

evaluar e implementar 

nuevos procedimientos. 

 

Competencias convenio 

SENA:  

Implantar en la unidad de 

negocio un sistema de 

gestión administrativo 

con procesos y 

procedimientos 

Socializar con los 
estudiantes el uso que le 
están dando actualmente 
a las Tics para la 
comunicación y 
divulgación en su vida 
cotidiana. 
 
Manejo básico de 

buscadores en internet. 

 

 

 

 

 

Concepto y funciones 
generales sobre 
herramientas tics para la 
comunicación y 
divulgación 
organizacional como: 
Blog, Padlet, Prezi, 
Publisher, Power Point. 
 
¿Cómo aplicaría  las 
Tics, para el desarrollo de 
propuestas innovadoras 
que invite a otros a hace 
buen uso del internet?  

Diseñar un blog  con 
varias  páginas que 
contengan los conceptos 
funciones y actividades 
de las herramientas Tics 
para la comunicación  y 
divulgación 
organizacional, 
incluyendo información 
de apoyo a la articulación 
SENA. 

CRITERIOS: 

Autoevaluación, 

coevaluación, 

heteroevaluación 

VALORACIÓN 

ACADÉMICA  

Talleres prácticos 

y socialización 

del blog con 

todos sus 

elementos. 

Haga clic aquí 

para escribir 

texto. 
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documentados, teniendo 

en cuenta la 

normatividad vigente y 

política organizacional. 

 

 

 

 

 

Examen 

intermedia 

Examen final de 

periodo 

 

 

 

 

3. DESEMPEÑOS 

 

SUPERIOR (S) Utiliza de manera eficiente las Tic para el desarrollo de las competencias comunicacionales y divulgativas 

ALTO (A) Utiliza correctamente las herramientas Tic para el desarrollo de las competencias comunicacionales y divulgativas 

BÁSICO (B) Identifica las herramientas Tic para el desarrollo de las competencias comunicacionales y divulgativas 

BAJO (BJ) No cumplió con los desempeños propuestos. 

 

 

4. ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO 

 

NIVELACIÓN Entrega de guías instruccionales sobre el manejo de las herramientas y desarrollo de ejercicios 

SUPERACIÓN Asesoría permanente y orientación personalizada 

Ejercicios de profundización a los estudiantes con desempeño superior 

PROFUNDIZACIÓN Profundización en casa para los temas propuestos, los cuales serán socializados de manera individual o en grupo.  
Consultas extra clase en sitios web académicos 
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PERIODO III 

Fecha inicio: AAAA/MM/DD Fecha finalización: AAAA/MM/DD 

2017 08 21 2017 12 03 

 

1. PREGUNTA O SITUACIÓN PROBLEMA: 

¿Cómo utilizar un sistema de gestión de base de datos para administrar eficientemente los Recursos Económicos y Financieros y responder a las 

necesidades de la Comunidad? 
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2. DESARROLLO DEL PROGRAMA CURRICULAR DEL PERIODO: 

 

COMPETENCIAS PARA 

EL PERIODO 

 

ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE 

SEMANAS 

(Semana o 

grupos de 

semana en que 

se realizan las 

actividades) 

 

ACT. DE ANTICIPACIÓN 

O EXPLORACIÓN 

(Reconocimiento de 

saberes previos frente al 

eje temático y objetivo de 

aprendizaje) 

ACT. DE 

FORMALIZACIÓN 

(Conceptualización y 

modelación frente al eje 

temático y objetivo de 

aprendizaje) 

ACT. PRÁCTICAS O DE 

EJECUCIÓN 

(Actividades donde aplica el 

conocimiento en diferentes 

contextos) 

ACT. DE 

VALORACIÓN 

(Momentos  

intermedios y de 

cierre significativo, 

para comprobar si 

se están 

alcanzando o se 

cumplieron los 

objetivos de 

aprendizaje) 

Competencias CNO 

Coordinar y velar por 

procesos administrativos 

de la oficina, revisar, 

evaluar e implementar 

nuevos procedimientos. 

 

Competencias convenio 

SENA:  

Implantar en la unidad de 

negocio un sistema de 

gestión administrativo 

Socialización de la 
importancia de las bases 
de datos en el contexto 
empresarial. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Concepto sobre una 
base de datos y sus 
elementos: tablas, 
consultas, informes y 
formularios. 
 
Manejo del SGBD 
Access. 
. 

Diseño y análisis de 
información en el ámbito 
empresarial,  a través de 
la creación de un sistema 
de gestión de base de 
datos con sus elementos. 
 
 

CRITERIOS: 

Autoevaluación, 

coevaluación, 

heteroevaluación 

VALORACIÓN 

ACADÉMICA  

Talleres prácticos 

y socialización de 

la base de datos 

Haga clic aquí 

para escribir 

texto. 
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con procesos y 

procedimientos 

documentados, teniendo 

en cuenta la 

normatividad vigente y 

política organizacional. 

 

Examen 

intermedio 

Examen final de 

periodo. 

 

 

 

 

3. DESEMPEÑOS 

 

SUPERIOR (S) Diseña eficientemente un Sistema Gestor de Base de Datos para las tareas propias del campo financiero y empresarial 
ALTO (A) Demuestra habilidad en el manejo de un Sistema Gestor de Base de Datos, para las tareas propias del campo financiero y 

empresarial. 
BÁSICO (B) Maneja un Sistema Gestor de Base de Datos, para las tareas propias del campo financiero y empresarial 
BAJO (BJ) No cumplió con los desempeños previstos 

 

 

 

4. ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO 

 

NIVELACIÓN Entrega de guías instruccionales sobre el manejo de las herramientas y desarrollo de ejercicios 

SUPERACIÓN Asesoría permanente y orientación personalizada 

Ejercicios de profundización a los estudiantes con desempeño superior 

PROFUNDIZACIÓN Profundización en casa para los temas propuestos, los cuales serán socializados de manera individual o en grupo.  
Consultas extra clase en sitios web académicos 
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5. DOCENTES RESPONSABLES 

 

NOMBRE COMPLETO SEDE - JORNADA CORREO ELECTRÓNICO CELULAR 

Martha Leonor García 
INEM Sede Central 
Mañana 

Martha.garcía@inemcali.com 
 

3108923695 

Claudia Patricia Agudelo 
INEM Sede Central 
Mañana 

Claudia.agudelo@inemcali.com 
 

3148691310 

Luz Stella Guamanga 
INEM Sede Central 
Tarde 

Luz.guamanga@inemcali.com 
 

3162880670 

Adyela Romero 
INEM Sede Central 
Elija una Jornada. 

Adyela.romero@inemcali.com 
3127381518 

 
Elija una Sede. 
Elija una Jornada. 

 
 

 
Elija una Sede. 
Elija una Jornada. 

 
 

 
Elija una Sede. 
Elija una Jornada. 
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