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GLOSARIO
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Técnica

FEPADE: Fundacion Empresarial para el Desarrollo Educativo
GETT: Gerencia de Educacion Técnica y Tecnoldgica.
MINED: Ministerio de Educacion

PYMES: Pequefas y Medianas Empresas

MIPYME: Micro, Pequeiia y Mediana Empresa

PIB: Producto Interno Bruto




INTRODUCCION

La filosofia educativa de la actualizacién de los planes de estudio del Bachillerato
Técnico Vocacional se fundamenta en las directrices del Plan Social Educativo
“Yamos a la Escuela”, que define la linea estratégica denominada curriculo
pertinente y aprendizajes significativos, que traza la accion de revision y
actualizacion del curriculo en los niveles de educacion parvularia, basica y media
del sistema educativo nacional.

La educacion media ofrece a los estudiantes una formacién cientifica, humanista y
técnica; afianza su identidad personal y social. Est4 orientada al desarrollo de
competencias que permitan al educando acceder a conocimientos humanisticos,
cientificos y tecnolégicos en permanente cambio. Forma para la vida, el trabajo, la
convivencia democratica, el ejercicio de la ciudadania y para acceder a niveles
superiores de estudio.

En el caso particular de la Educacion Media Técnica, la construccion de su
curriculo esta sostenida en una consulta sistematica con representantes del sector
productivo, docentes y expertos en las distintas modalidades que se ofrecen, y su
importancia radica en que su actualizacion responde a los requerimientos de los
sectores productivos del pais, y en esa logica el disefio curricular es definido en
esa perspectiva en sintonia con la filosofia educativa del Plan social Educativo que
impulsa el Ministerio de Educacién.

La actualizacién de los planes de estudio de Bachilleratos Técnico Vocacionales
se encuadra en el Programa Pro-EDUCA, a través del componente 3
“Fortalecimiento de la Educacién Media Técnica”, auspiciado por la Unién
Europea. La renovacion curricular implica la transformacién en las formas de:
conduccion del proceso de aprendizaje, planificacion y organizacién del centro
educativo, gestion curricular, gestion de recursos, evaluacion de los estudiantes,
entre otros.

La actualizacion de los planes de estudio del bachillerato técnico vocacional nace
de la linea estratégica referida a la adecuacion del curriculo de la educacién media
técnica en dos areas esenciales:

-Actualizacion de 5 programas de las modalidades que se ofrecen como
son: electrotécnica, comercio, salud, mecanica automotriz y mecénica
general.

-Disefio de nuevos programas en las modalidades de: turismo, disefio de
software y tecnologias de informacion.

El plan integra los subproductos obtenidos en el diagndstico de los sectores
asociados a la Educacion Media Técnica y los resultados de la consulta sobre
construccion y validacion de mapas funcionales; de igual forma, de la consulta




sobre los perfiles de competencias elaborados a partir de los aportes de los
técnicos y trabajadores que laboran en el sector productivo correspondiente a la
industria, el comercio y los servicios.

Los perfiles se transforman o traducen en la malla curricular que proporciona una
visibn de conjunto sobre la estructura general del plan, en donde participaron
docentes del area de educacion técnica y tecnolOgica; en este proceso es
iImportante apuntar que se validan con los docentes la estructura curricular y se
hacen los ajustes pertinentes a los modulos de aprendizaje, que incluyen la
elaboracion de sus descriptores. Los que son validados con los docentes.

El plan de estudios es modularizado y esta basado en el enfoque de competencias
orientadas a la accion, que dirige la intervencién educativa hacia la solucién de
situaciones probleméticas que deberdn plasmarse en proyectos reales o
hipotéticos, lo que exige que los actores y lideres del cambio curricular tengan otra
concepcion del hecho educativo.

El plan contiene sus propios elementos reguladores como son: el perfil de ingreso;
las formas de evaluacion de las competencias, los fundamentos de orden
filoséfico, sociolégico, pedagdgico y psicologico; y, la justificacion propia de la
modalidad del bachillerato técnico vocacional.

Todos estos elementos son basicos en la adecuacion o construccion curricular.
Los fundamentos son elementos significativos porque son los que direccionan el
proceso curricular y permiten comprender la formacién del ser humano, el entorno
social, la perspectiva pedagégica y psicologica del aprendizaje y sobre todo
porque legitiman la apuesta curricular.

El impacto previsible de esta actualizacion en la Educacion Media Técnica, esta
focalizado en la formacién de recursos humanos mediante planes de estudio
generados a partir de las tendencias econdomicas, sociales y tecnologicas
dominantes en el mediano y largo plazo en el entorno nacional e internacional que
contribuiran al desarrollo integral del pais.




PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS DEL BACHILLERATO
TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

|. GENERALIDADES DEL BACHILLERATO TECNICO

Nombre del Bachillerato : Bachillerato Técnico Vocacional Administrativo
Contable

Tiempo de duracion : 3 afios

Titulacion a otorgar ; Bachiller Técnico Administrativo Contable

Modalidad de entrega : Presencial

Enfoque curricular : Educaciéon basada en competencias

. ANTECEDENTES

El desarrollo de la Educacion Media Técnica en El Salvador es generado por los
cambios en los procesos productivos, en la rdpida evolucion de la ciencia y la
tecnologia; de igual forma, por las transformaciones politicas, sociales y culturales
de la sociedad y de la aldea global en su conjunto, las que se presentan en las
Gltimas décadas del siglo XX e inicios del siglo XXI, las que impactan en la
realidad nacional.

La Educacion Media Técnica ha tenido en el Programa de Apoyo al Proceso de la
Reforma de la Educacion Media en el area Técnica, conocido como APREMAT,
nuevos planes y programas de estudio del Bachillerato Técnico Vocacional en las
areas de Mecanica general, Mecanica Automotriz, Electricidad, Electrénica y
Comercio, el desarrollo de los mismos se ha implementado con el enfoque de
formacion en competencias.

La actualizacién de los planes y programas de estudio vigentes, asi como la
necesidad de sintonizarlos con las nuevas tecnologias y tendencias del desarrollo
econdémico imperantes, constituyen una proyeccion futura para responder a las
exigencias propias de la productividad y la competitividad y del mercado laboral.

El Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela” del MINED (2009-2014) propone en
su modelo educativo la formacién de personas conscientes de sus derechos y
responsabilidades para con la familia, la sociedad y la nacion, y que tenga los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes necesarios para lograr su plena
realizacion en los planos social, cultural, politico y econdmico mediante la
aplicacién de un pensamiento critico y creativo.




Para los propésitos de la Educacion Media, el Plan presenta en sus lineas
estratégicas la referida a la investigaciéon, ciencia y tecnologia integrada a la
educacién, que tiene como obijetivo reducir la brecha del conocimiento mediante el
fortalecimiento de la investigacion y el acceso a la tecnologia para contribuir al
desarrollo integral del pais. Esta linea estratégica traza un conjunto de acciones
claves, entre ellas: fortalecimiento y ampliacion de los programas de formacion del
talento humano para el desarrollo cientifico y tecnologico del pais dirigido a nifios,
nifas y jovenes; y adecuacion curricular de la educacion técnica en el nivel de
media y superior para el desarrollo de las competencias profesionales, los
requerimientos del sector productivo y las proyecciones de desarrollo.

En el ambito educativo regional la tendencia mas notable la constituye el disefio
curricular de la Educacion Media Técnica basado en el enfoque por competencias.

El interés por desarrollar las competencias estda enmarcado en tres principales
retos: mejorar la cobertura, la calidad y la equidad de la Educacion Media Técnica;
también se destaca como principal motivo la necesidad de responder a las
exigencias del mundo globalizado en referencia a la articulacién de la educacion y
el ambito laboral.

En la regién el plan de estudio del bachillerato relacionado con el area comercial
aborda la contabilidad, administracién y secretariado. En paises como México y
Chile, la organizacién del plan de estudio del Bachillerato en Técnico Vocacional
Comercial se ofrece a través de asignaturas y médulos.

En el contexto internacional, las carreras como contador, auditor, secretariado y
administrador de empresas, son las carreras que exhiben un mayor nimero de
profesionales, pero también la mayoria de las profesiones con mas de mil egresos
en un aflo mantienen buenos niveles de empleabilidad.

En El Salvador las areas de alto potencial estratégico, de acuerdo con Plan
Quinquenal de Desarrollo 2010-2014, son las siguientes: la conversion del pais en
un centro logistico y de servicios generales, la reconversion y modernizacién de
los sectores agropecuario e industrial, la sustitucion eficiente de las importaciones
y la conversion del pais en un lugar de destino para el turismo nacional e
internacional. Las ventajas de potenciar las areas identificadas se detallan a
continuacion: ampliar y fortalecer la base empresarial y reconstituir el tejido
productivo, con el fin de promover la generacion de empleos decentes y revertir la
tendencia del aumento registrado en los ultimos afios del desempleo abierto y el
subempleo. Esto conlleva la ampliacién de la infraestructura econdmica y social en
todas las zonas del pais.

Las politicas nacionales y las iniciativas estratégicas relacionadas con la atraccion
de inversion extranjera a través del ofrecimiento de incentivos fiscales y operativos
vislumbran que podrian asociarse los siguientes tipos de empleos: cajero; auxiliar
contable; back office en actividades especificas de agentes de cuentas, como
cuentas por cobrar, por pagar y conciliador de cuentas; asistente en las
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transferencias de dinero; asistente de nOminas, tanto en la propia empresa como
en outsoursing; servicio al cliente; asistente de seguros, toma de Ordenes,
asesoria, asistente para la creacion de reservas y colaborador de servicios
internacionales y logistica, en general. Por otra parte, también podran generarse
iniciativas para el emprendimiento de los egresados, desarrollando programas de
pasantias para los estudiantes, que tomen en cuenta las transformaciones en los
sectores y las tecnologias desarrolladas, destacando: desarrollo de software,
aprendizaje de idiomas, atencion al cliente, manejo de mercaderia y
certificaciones.

. FUNDAMENTOS DEL BACHILLERATO

A. Areas que conforman el plan de estudios

El plan de estudios del Bachillerato Técnico Vocacional Administrativo Contable
comprende las areas siguientes: area basica y area técnica.

1. Area Basica (Competencias Claves):

En esta area se desarrolla un conjunto sistematizado de competencias de
formacion general, cientifica, humanistica y cultural, con énfasis en la
aplicacion de la ciencia en relacién a la familia ocupacional de la carrera
definida. Estas competencias formaran en los estudiantes la base
fundamental previa para construccién y profundizacion del perfil de la
carrera.

Ademas se refiere al desarrollo de ejes fundamentales que permitan la
integraciéon y aplicacion de componentes culturales y deportivos, en
correspondencia con el perfil del futuro profesional.

2. Area Técnica (Competencias Técnicas):

En esta area se desarrolla un conjunto de competencias técnicas
tecnolégicas, conceptos, metodologias y procedimientos que conforman el
ambito fundamental y especifico de la formacion de la ocupacion
profesional. Es importante considerar ademas la dosificacion,
secuencialidad y gradualidad de la formacion de las competencias a partir
del primer afio de la carrera. En el tercer afio, esta area debera ser
profundizada en funcién del perfil profesional definido con el sector
productivo.

El area técnica estd organizada en modulos, cada uno de los cuales
corresponde al perfil de competencias previamente definidos en conjunto
con el sector productivo del area.
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B. Fundamentos Normativos

La educacién en El Salvador segin la Ley General de Educacién® tiene sus
propios objetivos, asi: segun el Art. 3.- La Educacion Nacional tiene los objetivos
generales siguientes:

1. Desarrollar al maximo posible el potencial fisico, intelectual y espiritual de
los salvadorefios, evitando poner limites a quienes puedan alcanzar una
mayor excelencia;

2. Equilibrar los planes y programas de estudio sobre la base de la unidad
de la ciencia, a fin de lograr una imagen apropiada de la persona
humana, en el contexto del desarrollo econémico social del pais;

3. Establecer las secuencias didacticas de tal manera que toda informacion
cognoscitiva promueva el desarrollo de las funciones mentales y cree
habitos positivos y sentimientos deseables;

4. Cultivar la imaginacion creadora, los habitos de pensar y planear, la
persistencia en alcanzar los logros, la determinacion de prioridades y el
desarrollo de la capacidad critica;

5. Sistematizar el dominio de los conocimientos, las habilidades, las
destrezas, los habitos y las actitudes del educando, en funcion de la
eficiencia para el trabajo, como base para elevar la calidad de vida de los
salvadorefios;

6. Propiciar las relaciones individuales y sociales en equitativo equilibrio
entre los derechos y deberes humanos, cultivando las lealtades civicas,
es de la natural relacién interfamiliar del ciudadano con la patria y de la
persona humana con la cultura;

7. Mejorar la relacion de la persona y su ambiente, utilizando formas y
modalidades educativas que expliquen los procesos implicitos en esa
relacion, dentro de los canones de la racionalidad y la conciencia; y

8. Cultivar relaciones que desarrollen sentimientos de solidaridad, justicia,
ayuda mutua, libertad y paz, en el contexto del orden democratico que
reconoce la persona humana como el origen y el fin de la actividad del
Estado.

El enfoque legal establece los grandes propdsitos que contribuyen a la
formacion del ciudadano desde el derecho a la educacion, que es imprescindible
para el ejercicio de los otros derechos humanos; y constituye un instrumento
indispensable para lograr los objetivos de la igualdad, el desarrollo y la paz.

La efectiva implementacion de los objetivos de la educacién nacional, es un
requisito previo para la democratizacion y para la total participacion de todos los
ciudadanos en todas las esferas de la vida.

El Derecho Educativo debe contribuir a lograr un sistema educativo organizado
a base de la descentralizacion, la participacion, la democratizacion de la vida

! Ministerio de Educacion. Ley General de Educacion y reformas 2005. 2005.
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escolar y permitir relaciones estrechas entre la escuela y la comunidad local,
integrando la educacion formal, no formal e informal.

El capitulo V de la Ley General de Educacion, referido a la Educacion Media en
su Art. 22 establece que: “La Educacion Media ofrecera la formacion en las
modalidades educativas: una general y otra técnico vocacional, ambas
permitiran continuar con estudios superiores e incorporarse a la actividad
laboral.

Los estudios de Educacion Media culminaran con el grado de bachiller, el cual
se acreditara con el titulo correspondiente. El bachillerato general tendra la
duracion de dos afios de estudio y el técnico vocacional de tres. El bachillerato
en jornada nocturna tendrd wuna duracibn de tres y cuatro afios
respectivamente.”

Los objetivos de la Educacion Media de acuerdo con el Art. 23 son los
siguientes:

a) Fortalecer la formacién integral de la personalidad del educando para
gue participe en forma activa y creadora en el desarrollo de la
comunidad, como padre de familia y ciudadano; vy,

b) Contribuir a la formacién general del educando, en razén de sus
inclinaciones vocacionales y las necesidades del desarrollo
socioeconémico del pais.

La educacion asegura la formacion de la personalidad que es Unica, propia del
individuo que se forma en el transcurso de su proceso educativo y de relaciones
de sociabilidad. La formacién integral del educando incluye las dimensiones
éticas, cientificas, técnicas y de compromiso con el desarrollo socioeconémico y
cultural del pais.

La orientacion para contribuir al desarrollo de la personalidad del educando esté
asegurada en el Art. 50 que sostiene que: “La Orientacién tendra caracter
formativo y preventivo. Contribuird al desarrollo de la personalidad del
educando, a la toma de decisiones acertadas, en relacion con las perspectivas
de estudio y ocupacién, para facilitar su adecuada preparacién y ubicacion en la
sociedad.”

El proceso educativo de la educacion media técnica es flexible, en tanto,
asegura la movilidad del estudiante, tal como se norma en el Art.24 que sefala
que: "Se establece la movilidad horizontal, unicamente para el estudiante que
después de aprobar el primer afio del Bachillerato Técnico Vocacional desee
cambiar al Bachillerato General.

Los planes y programas de estudio garantizaran los mecanismos para hacer
efectiva la movilidad horizontal.”
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El Estado regula la actuacion de las instituciones de este nivel educativo segun
el Art. 25.” Las Instituciones de Educacién Media colaboraran con las
actividades de educaciéon No Formal que favorezcan a la comunidad; en igual
forma, si las circunstancias la facilitan, algunos aspectos de la formacién técnico
vocacional de la Educaciéon Media podran ser apoyados por los programas de
educacion no formal. Para el cumplimiento de este principio se estableceran los
mecanismos correspondientes con las instituciones publicas, privadas o
municipales.”

La finalizacion de la educacibn media se complementa con el grado
correspondiente, como se aprecia en el Art. 26.” El grado de bachiller se
otorgara al estudiante que haya cursado y aprobado el plan de estudios
correspondiente, el cual incluira el Servicio Social Estudiantil.”

La concrecion del modelo curricular en la Educacion Media Técnica esta
plasmada en los Planes y Programas de Estudio, por lo cual la articulacion de
los niveles medio y superior iniciara en el primer afio de Bachillerato Técnico y
culminara con estudios de Educacién Superior.

Lograr esta articulacion implica el desarrollo de un enfoque educativo,
metodologias, pautas de evaluacion y reconocimiento de competencias del
educando que le permitan construir sus aprendizajes en forma secuencial y
sustentada, de tal forma que sean la base de los aprendizajes superiores.

Todo lo anterior es regido por el Art. 47, que reza asi:” El curriculo nacional es
establecido por el Ministerio de Educacion, se basa en los fines y objetivos de la
educacion nacional, desarrolla las politicas educativas y culturales del Estado y
se expresa en: planes y programas de estudio, metodologias didacticas y
recursos de enseflanza-aprendizaje, instrumentos de evaluacion y orientacion,
el accionar general de los educadores y otros agentes educativos y la
administracion educativa.”

El curriculo nacional es sistematico y en el mismo participan todos los actores
del proceso educativo, de acuerdo con el Art. 48 que lo apunta asi:

“El curriculo nacional sera sistematizado, divulgado y explicado ampliamente por
el Ministerio de Educacion, de tal forma que todos los actores del proceso
educativo puedan orientar sus acciones en el marco establecido.

El curriculo Nacional es la normativa basica para el sistema educativo tanto del
sector publico como privado; sin embargo, dejard un adecuado margen a la
flexibilidad, creatividad y posibilidad de adaptacién a circunstancias peculiares
cuando sea necesario.”

La Educacion Media Técnica implica la inclusion de actores como el sector
productivo, lo que permite su participacion el disefio curricular de las carreras a
ofertar, apoyando el desarrollo curricular por medio de diferentes estrategias
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formativas en el campo laboral como: pasantias en puestos laborales,
orientaciones vocacionales de trabajadores especialistas, becas, visitas técnicas
y desarrollo de investigaciones de campo, entre otras.

Adicionalmente, es necesario que exista una vinculacion con otras instancias del
sector publico, tales como: Ministerio de Economia y Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, asi como también con entidades y organismos del sector
privado afines a la educacion y/o al desarrollo social y productivo del pais: ONG,
alcaldias, iglesias, financieras y otros.

El Ministerio de Educaciéon es responsable de establecer un proceso de
investigacion para verificar la consistencia de los programas y considerar la
reestructuracion de la oferta educativa del nivel medio, acorde a las necesidades
sociales, las tendencias econémicas y la demanda de recurso humano y de
desarrollar una cultura emprendedora a través del fomento de un entorno
cultural y social favorable a la empresa productiva y una adecuada motivacion
hacia el emprendimiento para que el egresado pueda trabajar en forma
independiente.

Lo anterior esta regulado por el Art. 49 que se enuncia asi:” El Ministerio de
Educaciéon mantendra un proceso de investigaciones culturales y educativas
tendientes a verificar la consistencia y eficacia de sus programas, asi como para
encontrar soluciones innovadoras a los problemas del sistema educativo.”

La evaluacion de la educacién media técnica esta sujetada a la Ley por tanto es
un proceso integral y permanente (Art. 51), relevante y ella debe responder a las
exigencias del pleno desarrollo personal y social y a las demandas del desarrollo
cultural, econémico y social del pais (Art. 52). Ademas comprende la evaluacion
curricular, logros del aprendizaje y de gestidn institucional, segun el Art. 53.

La evaluacién de los aprendizajes es resaltada en el Art. 54 que establece que:
“La evaluacion de los aprendizajes de los educandos es inherente a la actividad
educativa y debera ser continua, global, integradora, oportuna y participativa.”

C. Fundamentos econdmicos.

La perspectiva del analisis economico y su relacion con la educacion, se
fundamenta en que a través de esta dimension, se reproducen las relaciones
econOmicas, se transmiten conocimientos y tecnologia que alimentan el
desarrollo econdmico. Es mas, la educacién es un factor clave de produccién en
la medida en que instrumenta la preparacion de recursos humanos calificados
para el proceso productivo, como sucede en la educacion media del sistema
educativo, los que luego se insertan en las actividades econémicas donde se
han formado, especialmente los bachilleres técnicos.

La educacién constituye un factor clave en el desarrollo econémico de los
paises fundamentalmente a través de dos vias, la educacion secundaria y
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universitaria, ellas contribuyen al incremento de la productividad del trabajo y por
lo tanto al crecimiento econdmico. En todo este ambito, es imprescindible aplicar
una vision que considere a la economia como una de las formas de vida de la
sociedad, del mismo modo que la politica y la misma educacion.

La economia es un conjunto concreto de multiples relaciones en el campo de la
industria, de la agricultura, del comercio y de las finanzas, que se identifican con
el modelo de desarrollo que la sociedad impulsa. En consecuencia, con la
globalizacion se ha establecido un modelo de desarrollo econdémico que
demanda de recursos humanos con so6lidos conocimientos, habilidades,
destrezas, habitos y valores para que se inserten en el mercado laboral y
contribuyan al desarrollo productivo del pais.

El sector comercio, es una de las areas que mayor numero de fuentes de trabajo
ofrece; las proyecciones de empleo en el pais son de crecimiento a un nivel
moderado, segun las tendencias econdmicas de recuperacion postcrisis, tanto
en el pais como en los principales socios comerciales.

Las tendencias de desarrollo del sector comercio estan son influenciadas por la
integracion regional y por la profundizacion y diversificacion de las relaciones
comerciales con otras economias, tanto con el principal socio comercial:
Estados Unidos, como con las economias emergentes. Diversos organismos
internacionales consideran que el PIB de El Salvador podria incrementar con el
fortalecimiento comercial, es en ese sentido que el Gobierno promueve al sector
exportador con el propésito que conlleve oportunidades de creacion de
empresas y empleo.

D. Fundamentos Filosé6ficos

La esencia de la educacién radica en la esencia del hombre, y éste es el sujeto
de la educacion, razon por la cual la teleologia educativa permite partir de la
necesidad de establecer el ideal de hombre concreto que lleva consigo una
influencia en la determinacion de los fines concretos, entre ellos se encuentran
los valores filoséficos, sociales, politicos, culturales, practicos y utilitarios, que
constituyen la base de su formacién humana. En los fundamentos axiolégicos, la
referencia es sobre los ideales, en tanto que al hablar de la existencia, hay un
basamento axioldgico que determina los fines educativos.

La filosofia educativa ineludiblemente traza el concepto de hombre que se
pretende formar, o define la meta esencial de la formacién humana y caracteriza
el proceso de formacion del hombre, de humanizacion de la juventud, en el
desarrollo de aquellas dimensiones constitutivas de la formacion en su dinamica
y secuencia. Naturalmente, ella también describe y prescribe los métodos y
técnicas disefiables y utilizables en la practica educativa como modelo de accién
eficaz.
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El Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela”, pretende formar al hombre y
mujer salvadorefia dentro de un marco de auténtico sentido humano que
implica un fuerte componente de formacién humanistica, axiolégica, ética y
estética y la introyeccion de un marco valorativo originado en la vivencia
existencial misma. El proceso formativo también busca formar cientificamente
con énfasis en el estudio de la naturaleza, del mundo fisico en que vivimos, de
las ciencias fisico-quimico-biolégicos, y en una adecuada y suficiente
capacitacion matematica.

La mision de la educacion desde la filosofia es producir un cambio social
programatico, historico, realizable, realista completo y util, que fije el horizonte
de la nacion y del pais.

La creacion de modelos curriculares para actualizar el sistema educativo en la
sociedad del conocimiento exige el pensamiento filosdfico, politico y educativo,
donde la educacion es todo un proyecto de transformacion que reconoce la
distincién entre usar informacion y producir conocimiento. ElI conocimiento es
social y se construye mediante la relacion curriculum-sociedad.

La Educacién Media Técnica es una alternativa para formar recursos humanos
gue contribuyan al desarrollo productivo del pais, por ello es importante
fortalecer la oferta del bachillerato técnico vocacional y satisfacer las
aspiraciones de formacion académica y técnica de los estudiantes que se
incorporen en este nivel del Sistema Educativo Nacional.

E. Fundamentos socioldgicos.

Las fuentes socioldgicas integran los condicionamientos sociales y culturales de
la educacion, las instituciones sociales —escuela, familia, estado de las politicas
educativas y los procesos de cambio educativo. En la actualidad, la premisa
sociologica fundamental de cualquier sistema educativo es la formacion integral
del hombre. Estas fuentes se justifican por la propia naturaleza de la educacion:
socializar al individuo, precisamente porque es la sociedad en general, y mas
concretamente la sociedad politica, la que toma bajo su responsabilidad la tarea
educadora.

La escuela es un vinculo fundamental entre la familia y la sociedad, por lo tanto
socializa para la racionalidad, la cooperacién y la solidaridad. Esa socializaciéon
implica tener en cuenta la cohesion social, el sentido de pertenencia, la
construccion de identidad, la construccion de la personalidad, la formacion para
el ejercicio de roles futuros, la construccion de ciudadania y la participacion
ciudadana.

Toda escuela esta inserta en una comunidad que presenta particularidades
relacionadas con necesidades y problemas especificos, ella esta vinculada a
problemas y aspiraciones de la poblacién con determinadas caracteristicas
culturales e histéricas. Esta realidad de la comunidad es un espacio
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absolutamente particular y diferente de otros, es en este ambito que la
cotidianidad de la escuela debe ser parte de la cotidianidad de la comunidad.

La Educacion Media es el nivel del sistema educativo que esta mas proximo a
relacionarse con el mercado de trabajo, la economia, los avances de la ciencia 'y
la tecnologia, los cambios sociales y culturales, el empleo, la seguridad
ciudadana y sobre todo su vinculacion con la globalizacion.

Los cambios sociales, econdmicos y politicos que se dan en la aldea global y en
la realidad social inmediata exigen el replanteamiento de los sistemas
educativos para dar respuesta a las disfunciones que se observan. En
consecuencia, el sistema educativo nacional en su transformacion estructural
busca fortalecer la Educacion Media Técnica partiendo de una revision y
actualizacion de su curriculum, de la formacién y capacitacion de los docentes,
con la intencionalidad de prepararse frente al ordenamiento de la economia y el
proceso de modernizacion de la sociedad actual que genera fuertes exigencias
en la formacién y cualificacion de recursos humanos.

F. Fundamentos psicoldgicos

Los fundamentos psicolégicos abordan las etapas de la adolescencia, la
importancia de la edad para la formacién técnica y las tendencias psicoldgicas
del aprendizaje.

Se suele dividir las etapas de la adolescencia en tres. Cada etapa trae sus
propios cambios fisicos, emocionales, psicolégicos y de comportamiento. El
desarrollo de los nifios entre 8 y 18 afios no esta solamente determinado por el
crecimiento y los cambios biol6gicos que experimenta su cuerpo, sino también
por su propio temperamento y personalidad, las expectativas puestas en ellos
por los adultos con los que conviven, y las influencias sociales.

La pre-adolescencia: desde los 8 hasta los 11 afios, supone el inicio de la
pubertad para la mayoria; pensamientos légicos y tendencia a despreciar
pensamientos imaginativos de la infancia. Capacidad para acumular grandes
conocimientos y aplicar nuevos conceptos. Mayor interés para aprender
habilidades de vida; egocéntrico en general, aunque ya tiene conciencia.
Comprende los conceptos lo que es justo y la negociacion. No siempre se ve
reflejada su capacidad moral en su comportamiento.

La segunda etapa de la adolescencia: desde los 11 hasta los 15 afios, se
desarrollan nuevas capacidades para ver las cosas en términos relativos y
abstractos y para pensar. Es apreciable la tendencia hacia el egocentrismo.
Buscan la aprobacion social de sus comparferos. Aunque entienden los
conceptos relacionados con el orden social, a esta edad suelen cuestionar
ciertos principios sociales, morales y/o éticos, a veces sobre todo los que tienen
los padres.
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En esta etapa la atencion esta centrada en si mismo. Preocupacién por la
opinion de otros. Necesitan mas intimidad en el hogar. Sufren cambios muy
fuertes de humor y pueden pasar de la tristeza absoluta a la alegria desbordada
en cuestion de horas, sin saber muy bien por qué. Tendencia a olvidar todo.

La tercera etapa de la adolescencia: desde los 15 hasta los 18 afios. Es una
etapa de mayor homogeneidad entre sus compafieros porque la mayoria ya ha
pasado por la pubertad y durante esta etapa llegan a su altura y peso de adulto;
mayor capacidad para pensar de forma abstracta e hipotética sobre el presente
y el futuro. Al poder entender y compartir mejor los acontecimientos que les
rodean y que ocurren mas alla de su circulo social inmediato, pueden adoptar
una nueva conciencia social.

Es apreciable un menor egocentrismo y mayor énfasis sobre valores abstractos
y principios morales. Como el desarrollo emocional y el desarrollo cognitivo no
van al mismo paso, es posible que los mismos adolescentes que reivindican
ciertos valores, los violan a la vez. En este sentido es una etapa algo
contradictoria.

El sistema educativo a través de la Educacion Media Técnica ofrece acceso y
cobertura a un grupo etario que presenta edades entre los 15 y 18 afios, que es
la etapa en la cual predomina y se consolida el pensar abstracto y reflexivo;
ademas se caracteriza por el desarrollo l6gico, el razonamiento cientifico y se
observa el razonamiento sobre las probabilidades y proporciones. En esta
l6gica, es importante propiciar ambientes de aprendizaje propios de la formacion
técnica, en los que el alumnado construya, discuta y proponga ideas respecto a
la solucion de problemas y toma de decisiones, asegurandose el alcance de un
aprendizaje significativo que contribuya al desarrollo de los niveles méas altos de
la estructura del pensamiento, teniendo en cuenta sus caracteristicas,
necesidades, intereses, aspiraciones, deberes y derechos en el conjunto de las
relaciones sociales de su comunidad, y de su formacién para la vida y posibilitar
su insercion en el mundo del trabajo y desarrollando su capacidad
emprendedora.

Como el proceso educativo, en su esencia, es una transformacién que se
produce cuando se aprende, una fuente clave del curriculum es, desde luego, el
analisis de los distintos enfoques psicologicos del aprendizaje. En este sentido
son importantes las tendencias psicoldgicas que han influido en la educacién, la
psicologia educativa y las demas tendencias de aprendizaje que versan sobre la
forma como el sujeto aprende. Lo que hoy importa, es lo que el alumno aprende,
no lo que el profesor ensefa, pues el educando es el centro de atencion del
proceso educativo, no el educador.

Las teorias de la reestructuracién como la Gestalt sostienen que el aprendizaje
se produce por comprension repentina de las relaciones entre diversos
elementos de wuna situacién problematica, por reestructuracion de las
percepciones, y las teorias constructivistas que sostienen que el aprendizaje es
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un complejo y continuo proceso de construccion en donde se va articulando y
reestructurando nuevos y viejos conocimientos.

Las teorias constructivistas dan cuenta de aprendizajes complejos, como por
ejemplo el aprendizaje de conceptos y teorias y la aplicacion significativa de las
mismas, que se utilizan en el nivel medio y superior. En el nivel medio se
fomenta el aprendizaje significativo que supone la posibilidad de atribuir
significado a lo que se debe aprender a partir de lo que ya se conoce.

Los fundamentos de la teoria constructivista del aprendizaje son esenciales para
orientar el proceso de formacion técnica mediante estrategias que conduzcan al
estudiante a aprendizajes significativos, utilizando una variedad de recursos,
tanto materiales como institucionales y de tutoria pedagogica, con enfoque de
género.

La Educacion Media Técnica se desarrolla en el marco de un modelo modular y
en la ejecucién de proyectos que fomenten en el estudiante aprendizajes
significativos. El enfoque del aprendizaje desde la teoria curricular se basa en
modulos de la especialidad convergentes al perfil técnico de la misma, y
sostenido en la teoria constructivista, en la cual el aprendizaje es activo y
basado en competencias orientadas a la accion.

La teoria del aprendizaje en que se fundamenta la Educacion Media Técnica
contribuye a que el estudiante aprenda algo nuevo, que lo incorpora a sus
experiencias previas y a sus propias estructuras mentales. Cada nueva
informacion es asimilada y depositada en una red de conocimientos y
experiencias que existen previamente en el sujeto. Como resultado el
aprendizaje es un proceso activo por parte del estudiante que ordena, extiende,
restaura e interpreta y, por lo tanto, construye conocimientos partiendo de su
experiencia e integrandola a la informacion que recibe.

G. Fundamentos pedagdgicos.

El Plan Social Educativo “VYamos a la Escuela”, parte de una premisa: el fin de la
educacion es la formacion integral de las personas que conforman la sociedad
salvadorefia.

El plan sostiene que el estudiante selecciona y transforma la informacion que
adquiere desde diferentes fuentes, estableciendo relaciones entre dicha
informacion y sus ideas o experiencias previas. Ademas, se promueve la
formacion basada en competencias orientadas hacia el desarrollo de aquellos
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que resultan importantes para el
desarrollo de funciones sociales y la ejecucion de tareas.

La Educacion Media Técnica se sustenta también en el principio metodoldgico
del aprendizaje por la acciébn, que permite desarrollar competencias
profesionales en distintos entornos de aprendizaje. Este principio implica
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enfrentar a los alumnos con problemas relacionados con su futuro desempefio
profesional que tienen que aprender a resolver. Para ello se plantea una
situacion problematica concreta pertinente con una cierta complejidad.

Desde el punto de vista didactico, las tareas de aprendizaje-trabajo son la
instrumentacién de la estrategia docente. El rol del docente es de tutor y se
desempeiia aportando informacién, proponiendo dinamicas conjuntas de
aprendizaje, la ayuda pedagodgica tiene un componente de continuidad e
interconexion que tiene por objetivo colaborar en la mejora del proceso de
aprender. El Aprendizaje por la Accidn se basa en la planificacion y la
realizacion de la tarea, tanto en el control y la evaluacion posterior, en ellas es
determinante la funcién del maestro en calidad de tutor. La tutoria se constituye
en un elemento inherente a la actividad educativa y se desarrolla a lo largo de
todo el proceso formativo.

El enfoque metodoldgico del disefio curricular se sustenta en las competencias
orientadas a la accién y propone que su desarrollo sea a través de las seis
etapas de la accion completa: informarse, planificar, decidir, ejecutar, controlar y
valorar. La concrecion de las seis etapas tiene como punto de inicio la
identificacion de una situacion problematica, relacionada con el objetivo general
del modulo, y mediatizada a través del método de proyectos.

En cada etapa se ofrece un conjunto de sugerencias metodologicas para
orientar a los docentes en el proceso de la planificacion didactica. Las
sugerencias metodologicas implican técnicas didacticas y el uso de
herramientas relacionadas con la gestion de proyectos.

Las sugerencias metodoldgicas estan centradas en las actividades que tendran
gue realizar los equipos de estudiantes y en las actividades que tendra que
realizar el docente para orientar y organizar el aprendizaje de los estudiantes
para el logro de las competencias del modulo.

Los principios especificos de la Educaciéon Media Técnica tienen relevancia en el
plano pedagdgico, entre ellos:

1. La Integridad que reconoce y desarrolla las aptitudes e intereses de la
persona, relacionadas con un area de formacion especifica, en
consonancia con su beneficio personal, su grupo familiar, del mundo
productivo nacional y la sociedad en general;

2. El Protagonismo reconoce la importancia del aprendizaje sobre la
ensefanza, considerandolo como un proceso personal cuyo protagonista
es el estudiante y el facilitador, el docente;

3. La Practica, que es la consolidacion del aprendizaje creativo, productivo,
recreativo, innovador y competitivo, sera producto de la praxis del
estudiante, que en forma béasica y preparatoria desarrollara en el centro
de estudio, consolidandose a través de practicas en puestos de trabajo
del sector productivo afines a su formacion;
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4. La Flexibilidad, en tanto, todos los instrumentos curriculares son guias

para el educador, quien podr4 adecuarlos al proceso formativo (del
aprendizaje), segun las necesidades, intereses, problemas vy
potencialidades del estudiante.

En el diseiio curricular como parte integral de los procesos formativos es
necesario incorporar ejes curriculares, areas del saber y hacer propios del
desempeiio profesional que respondan a las exigencias y necesidades actuales
de la formacion de futuros profesionales en areas técnicas y tecnolégicas, a fin
de lograr su mayor pertinencia del perfil profesional; en tal sentido se presentan
como principales los siguientes:

1.

Emprendedurismo y cultura empresarial, como parte de la formacion
integral del estudiante se desarrollaran competencias relacionadas con
las iniciativas emprendedoras, con especial énfasis en su area de
formacion; la cultura empresarial es un criterio de formacion fundamental
para todo profesional que egrese, promoviendo la articulacion de
competencias integradas en el campo productivo, la conjuncion de la
escala de valores, de respeto a los derechos humanos y sociales, en un
contexto determinado, a nivel local, nacional e internacional.

Practica Profesional, que exigird una cercana y oportuna coordinacion
entre la institucion formadora y las empresas con las cuales podrian
desarrollarse convenios para la realizacion de pasantias, asi como
alternancia en puestos de trabajo, de tal forma que especialistas apoyen
en la formacion de los estudiantes.

Investigacion tecnoldgica e innovacién. La investigacion cientifica
tecnolégica debe ser parte inherente al proceso de formacion,
asegurando el desarrollo de competencias cientificas, tecnoldgicas,
aplicacién de modelos innovadores y disefio de proyectos orientados a la
resolucion de problemas especificos durante el proceso de formacion.
Cultura de calidad y competitividad. Esta exigencia de cultura de calidad
debera partir del convencimiento del estudiante mismo, de sus bondades
y beneficios, mas que de una imposicion jerarquica, de tal forma que al
finalizar sus estudios, el estudiante se convierta en agente de cambio en
la sociedad salvadorefia.

Idioma inglés, como segunda lengua. Todo profesional que egrese de
una carrera técnica debera poseer las competencias de comunicacion y
transferencia de conocimientos en el lenguaje universal de los negocios,
la ciencia y la tecnologia, como es el idioma inglés, a fin de que se logre
desempeiar con facilidad en los diferentes campos y sectores
productivos a nivel nacional e internacional.

Formacion en tecnologias de la informacién y comunicaciones. En el
proceso de formacion del futuro egresado de la educacion técnica y
tecnolégica es relevante que los estudiantes en formacion logren las
competencias relacionadas con la aplicacion de las tecnologias de
informacion y comunicacion; en tal sentido, el disefio y desarrollo de los
planes de estudio debera integrar la practica en el uso de tecnologias de
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informacion con equipos modernos que faciliten el acceso a la tecnologia
informética, asi como el desempefio profesional, considerando: la
informacion a distancia, los modelos globales de investigacion y el
acceso a otras culturas.

7. Educacion ambiental. El desarrollo socioeconémico y productivo en El
Salvador, asi como los requerimientos mundiales, demandan Ila
formacion de profesionales en diferentes areas técnicas con las
competencias para la solucion de los problemas del medio ambiente en
su conjunto, para mejorar la calidad de vida de la poblacién, sobre la
base de una participacion responsable.

8. Equidad. La educacion técnica y tecnoldgica debera garantizar el acceso,
permanencia y culminacién de los planes formativos para todas las
personas considerando las condiciones propias y la atencién a la
diversidad; en tal sentido, se debera promover una cobertura equitativa y
de calidad en la educacion.

9. Valores. Toda educacion, incluyendo la educacion técnica, es educacion
moral, pues ensefia a las personas a comportarse priorizando en su
escala de valores. Los valores son los cimientos de nuestra convivencia
social y personal, por lo que uno de los ejes transversales fundamentales
dentro de cada nivel de la educacion debe de ser la ensefianza de
valores.

V. JUSTIFICACION

Este bachillerato responde a la prospectiva de las areas de potencial desarrollo del
sector comercio, al enfocarse en la combinacion de componentes precisos y
especificos enmarcados en la politica educativa del pais, y con caracteristicas
readaptables a los cambios continuos en el mundo laboral y a las necesidades
requeridas en el mundo empresarial; esta orientado a la produccién, comercio y
servicios, en general, al fomento de los emprendimientos locales que contribuyan
a la generaciéon de empleos.

Este bachillerato prepararda capital humano para suplir la demanda de
profesionales técnicos especializados en el control y la generacién de informacion
financiera y econdmica confiable, sobre las operaciones realizadas en la empresa,
por medio de la aplicacion ética de las normas, procedimientos y leyes aplicables
a éstas, y en general para desempefiarse competitivamente en el ambiente
laboral.

Los egresados de este bachillerato contribuiran al desarrollo econémico y social
del pais a través de la formacion de profesionales competentes e integros, que
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suplan de manera eficiente la demanda actual de una economia globalizada
cambiante, insertada en un mercado competitivo; contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos de las empresas, colaborando de esta manera al logro de la
dinamizacién del sector y a la generacion de empleos.

V. OBJETIVOS DEL BACHILLERATOTECNICO VOCACIONAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE.

V1.

A. Objetivo general

Desarrollar competencias para disefiar, organizar y controlar informacion
financiera y econdmica relacionada con las operaciones empresariales,
aplicando técnicas, herramientas, conocimiento e interpretacion correcta de
normas, procedimientos, politicas y leyes mercantiles, civiles y tributarias.

B. Objetivos especificos

1.

Formar competencias técnicas, humano-sociales, académicas Yy
emprendedoras en el alumnado para continuar estudios superiores.

Formar competencias técnicas, humano-sociales, académicas Yy
emprendedoras en el alumnado que le permitan incorporarse al mundo
productivo como empleado o empleador.

PERFIL DE COMPETENCIAS

A. Perfil de ingreso

El perfil de ingreso determina las caracteristicas deseadas del estudiante que
ingrese al bachillerato, como son los conocimientos, habilidades y actitudes que
lo caractericen con mayores aptitudes para este campo de estudio.

El estudiante de 9° grado que ingresa al primer afio de bachillerato tendra el
perfil siguiente:

1.

2.

Capacidad para buscar, procesar y analizar informacion procedente de
fuentes diversas.

Capacidad de razonamiento cuantitativo necesario para el manejo de
informacion matemaética y estadistica.

Capacidad de comunicarse en forma oral y escrita.

Capacidad para la identificacién y resolucién de problemas

Capacidad para utilizar diferentes procedimientos de pensamiento y
razonamiento légico, andlisis de procesos, entre otros.

Capacidad de comprension del mundo fisico y de los seres vivos.
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7. Capacidad de aplicar procedimientos y estrategias para explorar la
realidad y afrontar problemas dentro de ella.

8. Capacidad de realizar tareas en grupo, con actitud solidaria y tolerante.

9. Capacidad para relacionarse con otros en forma constructiva.

10.Habilidad en el uso de herramientas basicas de la informatica (Word,
Excel, y PowerPoint), para el desarrollo de actividades académicas.

11.Capacidad en el uso de motores de busqueda en internet, para la
investigacion.

12.Habilidad para la toma de apuntes y buena escritura, en el desarrollo de
actividades escolares.

B. Perfil sintético

El Bachiller Técnico en Comercio, es un técnico de nivel medio preparado para
incorporarse a los procesos de control interno, contabilidad y administracion de
los distintos sectores que conforman la economia y desarrollar actividades de su
profesion que le permitan desempenfarse en forma autbnoma.

1. Campos de accion

El Bachiller Técnico en Comercio puede desempefiarse en los siguientes
campos de los distintos sectores: ventas, administracion, contabilidad, caja,
planillas, inventarios, call center, publicidad, control de bodegas, entre otras.

2. Competencias

El Bachiller Técnico en Comercio, en el desempefio de su trabajo, mostrara
las siguientes actuaciones en distintos escenarios y contextos:

a)

b)

Gestiona los negocios de productos y servicios para conducir la
empresa hacia la eficiencia financiera, la creacion de empleo y la
obtencion de rentabilidad, mediante el uso eficiente de los recursos
humanos, financieros y materiales de la empresa, utilizando técnicas
de construccion del plan de negocios, elaboracion y control de
presupuestos y evaluacion de resultados.

Realiza el proceso financiero contable para registrar las operaciones
gue reflejen el estado econdmico de una empresa y la toma
sustentada de decisiones, por medio del manejo de la informacion, el
registro contable, la aplicacion de contabilidad especifica al negocio y
la elaboracién y analisis de estados financieros.

Gestiona las operaciones para dar cumplimiento a las normativas
legales que permitan la solvencia tributaria de la empresa, por medio
del proceso de registro de contribuyentes, la aplicacion de
retenciones, la emision de documentos, el registro y ajuste de
operaciones y la elaboracién de declaraciones e informes tributarios
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d) Gestiona las actividades comerciales para la ampliacion del negocio
en el mercado internacional, mediante la investigaciéon de mercado,
la aplicacion de criterios técnicos para la evaluacion de ofertas, la
evaluacion de inventarios y el proceso de distribucion de bienes en el
momento preciso y con las condiciones deseadas.

e) Gestiona las actividades del comercio nacional para el fortalecimiento
de nichos de mercado locales, mediante la investigacion de mercado,
el disefio de productos y servicios, el establecimiento de politicas de
precios, la implementacion de estrategias de venta y la publicidad e
imagen corporativa.

f) Desarrolla proyectos de negocios innovadores para la generacion de
empresas y autoempleo mediante la Identificacion de necesidades de
innovacion, elaboracion del plan de negocios, disefio de productos y
servicios, establecimiento de politicas de precio, elaboracion de
presupuestos basicos de ventas, produccion, finanzas y recursos
humanos; establecimiento del plan de accion, implementacion de la
alternativa seleccionada y la elaboracion del informe técnico.

C. Perfil de egreso por afio

Los perfiles de egreso por afio constituyen los resultados intermedios que
acercan hacia el perfil de egreso. Entre los perfiles de egreso de cada afo se da
un encadenamiento que conduce al perfil de egreso.

El perfil de egreso es el marco de referencia para organizar el proceso
formativo; a través de este se orienta la estructura curricular.

El perfil de egreso explicita el conjunto de competencias que dan respuesta a las
necesidades del sector productivo y social y que el estudiante puede desarrollar
y demostrar en su campo de actividad o desempeiio.

El curriculo debe posibilitar que todos los estudiantes del Bachillerato Técnico
Vocacional Administrativo Contable sean capaces de demostrar, al momento de
finalizar sus estudios, las competencias y comportamientos socioafectivos
definidos en el siguiente perfil de egresado:

1. Perfil de egreso Primer afio de Bachillerato Técnico

El estudiante que finaliza el primer afio demostrara las siguientes
competencias:

a) Utiliza la informacion generada en los registros contables para la
elaboracion de los estados financieros de la empresa.

b) Administra documentacion interna y externa de la empresa utilizando
criterios modernos para la redaccién y archivo de documentos.
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c) Organiza archivos electronicos de los sistemas administrativos y
financieros de la empresa.

d) Realiza el mantenimiento preventivo y uso eficiente de los recursos
técnicos y tecnoldgicos a su cargo.

e) ldentifica los procesos y establece el control interno de la empresa.

f) Administra un proyecto para la organizacion administrativa de la
micro, pequefa y mediana empresa.

g) Interpreta informacion de la documentacién contable en idioma
inglés.

h) Realiza la creacion y organizacion de la empresa, tramitando la
documentacion pertinente y necesaria para registrarla.

e Contextos de desempefio

El estudiante que finaliza el primer afio podra ingresar a las
siguientes empresas u organismos:

= Empresas de servicio que se dedican al manejo de archivo de
insumos.

= Empresas de servicios educativos.

= Empresas comerciales de ventas al por mayor y menor.

= Empresas de servicios financieros.

= Empresas que requieran personal administrativo y contable.

e Puestos de trabajo
El estudiante que finaliza el primer afio podra desempefiarse como:

= Asistente contable.
= Asistente administrativo.
= Archivista.

2. Perfil de egreso segundo afo de bachillerato técnico

El estudiante que finaliza el segundo afio demostrard las siguientes
competencias

a) Elabora y analiza estados financieros basicos, segun normas
internacionales de informacién financiera.

b) Elabora presupuestos basicos de venta, produccion, finanzas y
recursos humanos, calcula costos segun métodos establecidos.

c) Aplica la normativa tributaria a toda empresa comercial, industrial y
de servicios.
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d)

f)
9)
h)

Elabora cuadro comparativo, segun criterios especificos a la
necesidad presentada y a las politicas de la empresa.

Habilidad para comunicarse, excelentes relaciones publicas,
capacidad para identificar y resolver problemas con diferentes tipos
de clientes.

Desarrolla un plan de negocios de manera ordenada y sistemética,
detallando aspectos operacionales y financieros necesarios.
Interpreta presupuestos, costos, estados financieros e informacién
legal en idioma inglés.

Utiliza herramientas informéaticas para la administracion de
operaciones empresariales.

e Contextos de desempefio

El estudiante que finaliza el segundo afio podra ingresar a las
siguientes empresas u organismos:

= Empresas de servicio al cliente.

= Empresas de servicios educativos.

= Empresas de servicios de alimentacion y de la industria turistica
= Empresa comercial de ventas al por mayor y menor.

= Empresas de servicios financieros.

= Empresas que se requieran personal administrativo y contable.

e Puestos de trabajo

El estudiante que finaliza el segundo afio podra desempefiarse
como:

= Ejecutivo de venta.

= Servicio al cliente.

»= Recepcionista.

= Asistente de compras.

= Operadores de call center

= |mpulsadores de productos (displays)

= Asistente contable.

= Asistente administrativo.

3. Perfil de egreso tercer afio de bachillerato técnico

El

estudiante que finaliza el tercer aflo demostrara las siguientes
competencias
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)
g)

h)
i)
)

Genera estados financieros con las caracteristicas especificas a
cada giro de negocio.

Identifica y aplica la normativa enfocada a obligaciones laborales,
adquisicién y contratacion con el sector publico-privado y mercantil
para operar en el pais.

Aplica técnicas para realizar el proceso de seleccion del personal
idoneo.

Elabora célculos para pago de planillas.

Formula estrategias empresariales innovadoras y acordes al entorno
macroeconémico para desarrollar proyectos efectivos de
comercializacion internacional.

Evalla la factibilidad y rentabilidad de proyectos de inversion.

Calcula tasas de interés, capitalizacion con interés simple y
compuesto, anualidades, valor futuro, valor actual neto y tasa interna
de retorno.

Interpreta informacion de mercadeo en idioma inglés.

Elabora proyectos emprendedores para la autoempleabilidad.
Identifica necesidades para desarrollar proyectos acordes a los
mercados emergentes internacionales.

e Contextos de desempefio

El estudiante que finaliza el tercer afio podré ingresar a las siguientes
empresas u organismos:

= Empresas de servicio que se dedican al manejo de archivo de

insumos.

= Empresas de servicios educativos.

= Empresas comerciales de ventas al por mayor y menor.

= Empresas de servicios financieros.

= Empresas de servicio al cliente.

= QOrganismos internacionales y no gubernamentales.

= Empresas publicas.

= Empresas que se requieran personal administrativo y contable.

e Puestos de trabajo

El estudiante que finaliza el tercer afio podra desempefiarse como:
= Cajeros.
= Planillero.
= Asistente de recursos humanos.
= Asesor de negocios.
= Asistente contable.
= Asistente administrativo.
= Gerente de su propia empresa
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D. Mapa funcional de unidad y elementos de competencias

Es una matriz formada por las unidades y elementos de competencia que configuran el perfil de competencias.

UNIDADES DE

ELEMENTOS DE

COMPETENCIA < COMPETENCIA I —
: . A-1 A-2 A-3 A-4
Gestionar negocios . .
de productos y Elabor.ar plan de Organizar !os recursos Regl!zar los procesos o Evaluar el resg!tado
servicios negocio humanos financieros y actividades del negocio | versus lo planificado
materiales de la empresa segun estandares
B-1 B-2 B-3 B-4
Reali Preparar informacion Elaborar estados Elaborar presupuestos Monitorear
ealizar el proceso ' . : : . L
financiero contable financiera contable fmanueros_ en su nivel de | basicos _dp V(_antas, p_resup_gestos en
responsabilidad produccion, finanzas y ejecucion
recursos humanos
C-1 C-2 C-3 C-4 C-5
Registrar o desinscribir | Efectuar retenciones, Emitir documentos Ajustar operaciones Registrar
Gestionar contribuyentes percepciones o anticipos | tributarios tributarias operaciones
operaciones a cuenta de obligaciones tributarias
tributarias en su tributarias
nivel de C-6
responsabilidad Elaborar declaraciones
e informes tributarios
D-1 D-2 D-3 D-4 D-5
Realizar investigacion | Realizar cotizaciones de | Evaluar inventarios Seleccionar proveedor Gestionar la
de mercado precios logistica y
Gestionar comercio distribucion
internacional en su de bienes
nivel de D- 6 D-7 D-8 D-9

responsabilidad

Investigar mercados
internacionales

Gestionar inclusion y
participacion en los
mercados
internacionales

Realizar actividades de
mercadeo

Gestionar la logistica y
distribucion
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Gestionar comercio
nacional en su nivel
de responsabilidad

E-1
Disefiar productos y
servicios

E-2

Identificar segmentos de
mercado, nichos y
mercado meta

E-3
Establecer politicas de
precio

E-4

Disefiar estrategias de
ventas, publicidad e
imagen corporativa

Desarrollar
proyectos de
negocios
innovadores

F-1 F-2 F-3 F-4 F-5
Identificar Establecer plan de Investigar tecnologias Formular alternativas de | Calcular
necesidades de accion innovadoras solucién costos y
innovacion presupuestos
F-6 F-7

Ejecutar la alternativa
seleccionada

Elaborar informe técnico
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E. Conocimientos y habilidades generales

Es una lista de conocimientos y habilidades generales para realizar las
competencias definidas en el mapa funcional:

Ofimatica (Sistema DET, Aplicativos de contabilidad), tablas dinamicas, bases de
datos, hojas de calculo, calculo mercantil, control de calidad, normalizacién y
certificacion en general, manejo de conflictos, conocimientos de ergonomia,
elementos de auditoria, redaccion y ortografia, técnicas de archivo.

Normativa: Articulos rectores de la Constitucion asociados al derecho laboral,
mercantil y tributario, CAUCA y RECAUCA, Codificacion aduanera, Registros
fitosanitarios, Codigo de ética de los contadores, administradores y mercadologos,
Ley reguladora de la Contaduria publica, LACAP.

F. Actitudes

Expresa las conductas requeridas para el desempefio del la profesion:

Etica, honestidad, responsabilidad, proactividad, capacidad de trabajo en equipo,
liderazgo, comunicacion empatica, capacidad de analisis, excelentes relaciones
humanas, asertividad, discrecion, lealtad, tolerancia, disposicion al cambio y al
cumplimiento de la normativa empresarial.

G.Herramientas, materiales y equipo

Determina las herramientas, equipos y maquinas utilizadas en el desempefio de la
profesion.

Equipo multimedia, de oficina, audiovisuales, Internet, email.
H. Elementos de seguridad

Explicita los equipos de seguridad ocupacional e higiene que deben utilizarse
durante el desempefio de las actividades de la profesion.

Seguridad en conexiones eléctricas de equipo de oficina, seguridad en operacion
de equipo de uso manual.
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VIl.  ORGANIZACION DEL PLAN DE ESTUDIO DEL BACHILLERATO TECNICO
VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

El plan de estudio del Bachillerato Técnico Vocacional Administrativo

Contable esta estructurado segun el esquema indicado en el cuadro N° 1.

Cuadro N° 1.

Competencias Clave (Con aplicacion al area Técnica)

Primer Aio

HC/S

Area
Basica

Lenguaje y Literatura

Matematicas

Ciencias Naturales

Estudios Sociales y Civica

Idioma Extranjero

Informéatica Educativa

N ool o) O

Subtotal Horas Clase por Semana

Competencias Especificas del Area Técnica

Area
Técnica

Orientacion de estudiantes al proceso educativo del primer afio
de estudio.

Manejo de Informacién y Registro contable

Manejo, redaccién y archivo de documentacion en la empresa

Organizacion de archivos electronicos de los sistemas
administrativos y financieros en la empresa

Mantenimiento y uso eficiente de recursos técnicos y
tecnologicos

Gestion de Procesos y Control Interno de Empresas

Interpretacion de informacion en inglés sobre contabilidad y
documentacion

Emprendedurismo Colaborativo

Proyecto tecnoldgico para la organizacion administrativa de las
MIPYME

18

Total Horas Clase por Semana

47

Competencias Clave (Con aplicacion al area Técnica)

Segundo Afo

HC/S

Area
Basica

Lenguaje y Literatura

Matemaéticas

Ciencias Naturales

Estudios Sociales y Civica

Idioma Extranjero

Orientacion para la vida

N glo1jo) O

Subtotal Horas Clase por Semana
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Competencias Especificas del Area Técnica

Area
Técnica

Orientacion de estudiantes al proceso educativo del segundo afio
de estudio.

Célculo de costos y presupuestos operativos de la empresa

Elaboracion y Analisis de Estados Financieros

Aplicacion de la legislacién tributaria a las operaciones
empresariales.

Gestion de compras en empresa privada y publica

Gestion de informacion y atencion al cliente

Interpretacion de informacion en inglés sobre finanzas, costos,
presupuestos y leyes

Disefio de planes de negocio en Asociatividad Cooperativa

Proyectos Tecnoldgicos sobre nuevas herramientas informaticas
para el manejo de las operaciones empresariales

18

Total Horas Clase por Semana

47

Tercer Afio

HC/S

Competencias Especificas del Area Técnica

Area
Técnica

Orientacion de estudiantes al proceso educativo del tercer afio
de estudio.

Registro de transacciones y elaboracidon de estados financieros
para los sectores de la banca, seguros, agricola y gobierno

Aplicacion de la legislacion mercantil, laboral y aduanera a las
operaciones empresariales

Técnicas para administracion del recurso humano

Formulacién de proyectos de comercializacién internacional

Célculos financieros aplicados a los negocios

Interpretacion de informacién en inglés sobre mercadeo y
comercializacion

Puesta en marcha de la microempresa en Asociatividad
Cooperativa

Elaboracion de proyecto emprendedor para la autoempleabilidad

30

Total Horas Clase por Semana

30

El Cuadro No.2 detalla la distribucion porcentual de las horas clase por semana para
cada area de formacion.
Cuadro N° 2 .Distribucién porcentual de las areas de formacion por afio de estudio
en funcion del nUmero de horas-clase por semana.

Areas de formacion 1° afio 2° ano 3fano
Area Basica 62% 62% 0%
Area Técnica 38% 38% 100%

Total 100% 100% 100%
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VIll.  MALLA CURRICULAR DEL BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL
ADMINISTRATIVO CONTABLE

La malla curricular representa en forma grafica el plan de estudio, explicita los
moédulos de aprendizaje, organizados Yy estructurados considerando las
competencias definidas en el perfil y la carga horaria, todo ello integrado de manera
sistemética y congruente.

En el esquema No.1 se indica la nomenclatura del descriptor de modulo donde esta
sefalada el cédigo del médulo, la duracién en semanas y el niumero de horas por
semana del médulo y el nombre del mismo.

Caodigo del Médulo

|

BTVAC 1.1

Total horas # _ Total semanas
del Médulo 198 HRS 11 SEM del Médulo

Manejo de Informacion y
Registro Contable

i

Nombre del Médulo

Esquema No 1. Nomenclatura del médulo
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MALLA CURRICULAR DEL BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO

CONTABLE
Primer Afio | Segundo Afio
BTVAC 1.0 | BTVAC 2.0

18 HRS | 1SEM || 18HRS | 1 SEM

30 HRS 1 SEM

Orientacién de estudiantes al proceso
educativo del primer afio de estudio

Orientacién de estudiantes al
proceso educativo del segundo
afio de estudio

Orientacién de estudiantes al proceso
educativo del tercer afio de estudio

BTVAC 1.1 | BTVAC 2.1
198 HRS | 11 SEM 108 HRS| 6 SEM 330 HRS 11 SEM
Manejo de Informacion y Registro caleulo d ¢ ¢ Registro de transacciones de estados
Contable ajculo ?.COS 33 |y presupuestos financieros para los sectores de la
operativos de la empresa banca, seguros, agricola y gobierno
BTVAC 1.2 BTVAC 2.2
90 HRS | 5 SEM 162 HRS| 9 SEM 120 HRS 4 SEM
Manejo, redaccion y archivo de Elaboracion y Analisis de Estados Aplicacion de legislacién mercantil,
documentacién en la empresa Financieros laboral y aduanera a las operaciones
empresariales
BTVAC 1.3 BTVAC 2.3
72 HRS | 4 SEM 72 HRS | 4 SEM 120 HRS 4 SEM

Organizacion de archivos electronicos
de los sistemas administrativos y

Aplicacion de la legislacion
tributaria a las operaciones

financieros en la empresa empresariales
BTVAC 1.4 BTVAC 2.4
72 HRS | 4 SEM 72 HRS | 4 SEM

Técnicas para la administracion del
recurso humano

120 HRS | 4 SEM

Mantenimiento y uso eficiente de
recursos técnicos y tecnolégicos

Gestion de compras en empresa
privada y publica

Formulacién de proyectos de
comercializacion internacional

BTVAC 15 BTVAC 2.5 _
72 HRS |  4SEM 72 HRS | 4 SEM 120 HRS 4 SEM
Gestion de procesos y Control Interno Gestion de informacién y atencion Célculos financieros aplicados a los
de Empresa al cliente negocios
BTVAC L6 BTVAC 26 *
72 HRS | 4 SEM 72 HRS | 4 SEM 90 HRS 3 SEM

Interpretacion de informacién en inglés
sobre contabilidad y documentacion

Interpretacion de informaciéon en
inglés sobre finanzas, costos,
presupuestos y leyes

BTVAC 1.7

BTVAC 2.7

72 HRS |  4SEM

72 HRS | 4 SEM

Interpretacion de informacién en
inglés sobre mercadeo y
comercializacion

90 HRS 3 SEM

Emprendedurismo Colaborativo

Disefio de planes de negocio en
Asociatividad Cooperativa

BTVAC 1.8

BTVAC 2.8

54 HRS | 3SEM

72 HRS | 4 SEM

Puesta en marcha de la
microempresa en Asociatividad
Cooperativa

180 HRS 6 SEM

Proyecto tecnolégico para la
organizacion administrativa de las

Proyecto tecnolégicos sobre
nuevas herramientas informaticas

MIPYME para el manejo de las operaciones
empresariales
total horas total semanas total horas total semanas
720 40 720 40

Elaboracion de proyecto emprendedor
para la autoempleabilidad

1200
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CARACTERISTICAS DE LA MALLA CURRICULAR

El area técnica esta organizada en modulos y tiene las siguientes caracteristicas:

A. Cada afo de estudio comprende 8 moédulos de aprendizaje. La duracion de los
modulos se establece en funcién del tipo de competencia que se aborda, la
complejidad de la competencia, el tiempo que demanda el desarrollo de la
competencia y el tipo de trabajo que requiere la adquisicion de las destrezas

relacionadas con la competencia.

B. El nombre de los mddulos técnicos refleja una opcion de empleabilidad y tiene
significado para los empleadores. Esto significa que posibilitan oportunidades

de trabajo, aun cuando no se finalice cada afio de estudio.

C. Los mddulos del eje de emprendimiento se orientan hacia el fomento del

espiritu emprendedor, con la finalidad de promover la iniciativa empresarial.

D. Los modulos orientados hacia la investigacién tecnologica permitiran a los
estudiantes relacionar las competencias técnicas y tecnoldgicas con la
resolucién de problemas, utilizando las herramientas de investigacion, del
proceso tecnoldgico, la experimentacion; el proceso creativo y de toma de

decisiones.

E. Los mddulos relacionados con el idioma inglés, estan planteados para mejorar

las habilidades de comunicacion, transferencia de tecnologia y de innovacion.

F. Al inicio de cada afio de estudio se proporcionard una semana de induccién a

los estudiantes.

IX. FORMA DE EVALUACION

La evaluacion del proceso de aprendizaje basada en competencias supone valorar el
grado de adquisicién de las competencias, por tanto las modalidades de evaluacion
son la inicial, de caracter diagndstico, la formativa, a lo largo de todo el proceso y la
sumativa, al final de cada médulo. También la evaluacion debe ser integral, esto
significa, que debe tomar en cuenta la autoevaluacion, la coevaluacion y la

heteroevaluacion.

Se debe iniciar con una evaluacion de diagnéstico para determinar los aprendizajes
o0 saberes previos y las expectativas. También debe hacerse una continua

coevaluacion para determinar los aprendizajes previos y expectativas.

El logro de las competencias sugeridas en los cuatro ejes curriculares, debera partir
de los criterios de evaluacion; las evidencias de desempefio, de producto,

actitudinales y de conocimientos sefialadas en los descriptores de médulos.
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La evaluacion de las competencias serd de cardcter criterial, puesto que las
calificaciones de cada estudiante se comparan con los niveles de logro
especificados.

La evaluacion debe estar asociada a una situacion concreta de aprendizaje,
haciendo énfasis en los desempefios, los criterios de evaluacion y en el juicio de
valor.

El juicio sobre el dominio de la competencia debe centrarse en la obtencion de un
conjunto adecuado de evidencias que se comparan contra los criterios de
evaluacion; esta confrontacion es una caracteristica de la evaluacion criterial.

El juicio de valor debera emitirse a partir del contraste de los criterios de evaluacion y
las evidencias obtenidas respecto a las competencias esperadas. Las evidencias
deben recogerse a partir de tareas y ejercicios, para inferir a partir de estos si el
estudiante posee la competencia y en qué grado, contrastandola con el nivel
requerido.

Los niveles de logro de la competencia con su equivalente de calificacidon indicados
en el cuadro N° 3, son recomendables para la evaluacién del dominio de la
competencia.

Cuadro N°3. Niveles de logro para el Bachillerato Técnico Vocacional Administrativo
Contable

Calificacion Nivel de logro Competencia alcanzada
1-2 1 Realiza actividad de trabajo y aprendizaje con
mucha ayuda.
3-4-5 2 Realiza la actividad de trabajo y aprendizaje
con poca ayuda.
6 3 Realiza la actividad de trabajo y aprendizaje
eventualmente con ayuda.
7-8 4 Realiza la actividad de trabajo y aprendizaje
en forma autbnoma y por si mismo.
9-10 5 Realiza la actividad de trabajo y aprendizaje
por si mismo(a) y ayuda a otras personas.

X. PLAZO DE ACTUALIZACION DEL PLAN DE ESTUDIOS.

La actualizacion del plan de estudio debera partir del diagnostico que identifica
logros y deficiencias con respecto a las necesidades del sector productivo y social,
con el proposito de mantener o elevar la calidad de los modulos que lo integran.

El plan de estudio debera actualizarse tres aflos después de la entrada en vigencia
del plan de estudios, segun requerimientos del MINED. La revisién del plan de
estudios podra iniciarse al finalizar la implementacion del primer afio.
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Xl. REQUISITOS DE GRADUACION.

Para obtener el titulo de Bachiller Técnico Vocacional Administrativo Contable
debera cumplir los siguientes requisitos:

A. Cursar y aprobar las asignaturas del area basica y modulos del area técnica
correspondientes a los tres afios del plan de estudios del Bachillerato.

B. Realizar la prueba PAES y aprobarla de acuerdo a normativa vigente
establecida por el Ministerio de Educacion.

C. Realizar al menos 100 horas de servicio social estudiantil.
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Descriptores de Modulo
Primer Ano

del Bachillerato Técnico Vocacional
Administrativo Contable
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL EN ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del Médulo de Primer afio:

Modulo 1.0: “Orientacion de estudiantes al proceso educativo del primer afio
de estudio”.

ASPECTOS GENERALES

Campo: Comercial

Opciodn: Administrativo Contable

Competencia: Aplicar el proceso de aprendizaje con enfoque de
competencias orientada a la accion.

Titulo del Médulo: Orientacion de estudiantes al proceso educativo del

primer afio de estudio.

Duracion Prevista: Una Semana (18 Horas).

Prerrequisito: 9° Grado. Cédigo: BTVAC1.0

Objetivo del médulo.

Orientar al estudiante de primer afio en el proceso de aprendizaje con enfoque de
competencias orientadas a la accion, mediante la induccién de la estructura de
maddulos, la clarificacion del rol de estudiante, del docente y el Centro Educativo,
durante todo el proceso.

Situacion problematica

La falta de orientacion a los estudiantes, sobre el proceso educativo con enfoque de
competencias orientadas a la accion, causa la no comprension de los nuevos roles
del docente y del estudiante respecto al método aprender haciendo, lo que incide
en la inasistencia, desercion y frustracion de los mismos y pérdidas economicas
para los padres de familia.

Criterios de evaluacion. Se considera que la persona ha desarrollo la
competencia, cuando:

1. Realiza el informe de sintesis de los componentes de la educacion por
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medio del enfoque de competencias orientadas a la accion.
2. Elabora el documento de un plan de vida segun la estructura y alcance de
la especialidad.
3. Redacta el nombre del proyecto a desarrollar, tomando en cuenta el

proceso para identificar una situacion probleméatica real.

4. Realiza la etapa de informarse, tomando en cuenta las técnicas para

recopilar la informacién junto con

desarrollar el proyecto.

5. Realiza la etapa de planificar a través de las técnicas utilizadas para la
identificacion del problema y la asignaciéon de los tiempos a cada
actividad a desarrollar en el proyecto.

6. Realiza la etapa de decidir por medio de las técnicas involucradas en la
toma de decisiones.

7. Realiza la etapa de ejecutar tomando en cuenta los controles de calidad,
seguimiento y las técnicas a utilizar para ejecutar el proyecto.

8. Realiza la etapa de controlar por medio del seguimiento al proyecto y dar
cumplimiento a las tareas y tiempos establecidos en el plan de trabajo.

9. Realiza la evacuacion de las etapas en el proyecto, los puntos fuertes y
débiles de los productos obtenidos, a través de las técnicas utilizadas
para la reflexion efectiva del proyecto.

la competencia esperada para

Criterios de promocioén.

Comprobar haber alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas en
una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias esperadas.

DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO ng:‘DRg\%lébo
TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO APLICADO
eElabora una e Prepara la sintesis e Demuestra e Describe el
sintesis de los de los interés por proceso de

componentes de la
educacion por
medio del enfoque
de competencias
orientadas a la
accion.

componentes de la
educacion,
tomando en
cuenta las
opiniones de sus
compairieros de
equipo.

asumir el rol de
constructor de su
aprendizaje.

disefio del plan
de estudio con
enfoque de

competencias.

e Describe

cuales son los
roles del
estudiante, el
docente y los
recursos
didacticos
necesarios, en
el enfoque por
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competencias.

e Describe los
procesos de
evaluacion de
desempefios.

e Explica la Ruta
de Trabajoy
Aprendizaje.

e Explica el
Método de
competencias
orientadas a la
accion.

eLista las
etapas de la
accion
completa
aplicadas en la
Ruta de
Trabajoy
Aprendizaje.

eElabora un plan de
vida profesional
basado en la
estructura y alcance
de la especialidad.

e Investiga las
oportunidades de
empleoy el
autoempleo
dentro del &rea de
la especialidad.

e Muestra
cratividad,se
interesa por la
innovacion.

e Fortalece su
decision de
desarrollo
profesional en
esta
especialidad del
bachillerato.

e Reconoce la
orientacion hacia
la técnica de
especializacion.

e Afirma su
condicion para
incorporarse al
mundo
productivo

e Explica cual es
el alcance de
la especialidad
técnica en la
cual se
formara.

e Describe los
nombres de los
Descriptores
de Modulo de
primer afo.

e Explica las
generalidades
de los saberes
técnicos de los
modulos de
primer afo.

e Describe la
forma de
emplearse
basado en los
saberes
técnicos
adquiridos.

e Describe los

tipos de

43




empleos y
autoempleos
que puede
desempeiiar.

e Formula el nombre
del proyecto a
desarrollar.

e Asume su
responsabilidad en
el desarrollo del
método.

e Desarrolla
autoconfianza y
muestra seguridad
en la creacion de
nuevos proyectos

e Se esmera en
con el proceso
del método de
competencias
orientadas a la
accion.

e Fortalece sus
criterios en la
toma de
decisiones.

e Describe el
proceso para
identificar una
situacion
problemética
real.

e Describe el
proceso para
la formulacion
del proyecto
educativo a
partir de la
identificacion
de una
situacion
problematica
real.

e Desarrolla la etapa
de informarse.

Elabora
investigaciones
orientadas al
desarrollo de
nuevos proyectos.

e Fortalece el
criterio de
analisis de
informacion
recopilada
orientada a la
creacion de
nuevos
proyectos.

e Comparte
informacion con
el equipo de
trabajo.

e Describe la
etapa de
informarse
aplicada a un
proyecto
especifico.

e Explica las
técnicas para
obtener la
informacion
necesaria para
desarrollar el
proyecto
formulado.

e Explica el
proceso para
informarse en
funcioén del
proyecto a
desarrollar,
vinculandola
con la
competencia

esperada.
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eDesarrolla la etapa e Elabora e Realiza sus e Describe la
de planificacion. planificaciones de actividades de etapa de
proyectos acuerdo al plan planificar
estructurando las elaborado aplicada al
etapas y los proyecto
tiempos formulado.
necesarios para su e Describe las
desarrollo. técnicas a
utilizar para
elaborar la
planificacion
del proyecto a
desarrollar.
eDesarrolla la etapa eEvalla las e Aprende atomar e Describe la
de decidir. alternativas viables | decisiones etapa de
para la toma de cuando amerite Decidir
decisiones en el hacer algun aplicada a un
desarrollo de un proyecto. proyecto
proyecto especifico.
especifico. e Describe las
técnicas a
utilizar para
elaborar la
planificacion
del proyecto a
desarrollar.
eEjecuta el proyecto  eRealiza cualquier  eCumple conlas  eDescribe la
de acuerdo a la proyecto que etapas etapa de
planificacion. considere viable proyectadas en Ejecutar
en su ejecucion. el cronograma aplicada a un
de ejecucion del proyecto
proyecto especifico.
formulado. e Explica los
controles de
calidad y
seguimiento a
la ejecucion
del proyecto.
e Describe las
técnicas a
utilizar para
ejecutar el
proyecto.
e Realiza el e Realiza el e Realiza el e Describe la
seguimiento del seguimiento de un seguimiento de etapa de
proyecto para proyecto para la sus actividadesy | Controlar

controlar el

busqueda de

analiza los

aplicada a un
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desarrollo del puntos de mejora. resultados. proyecto
mismo para el especifico.
cumplimiento de las
tareas y tiempos

propuestos.

e Evalla las etapas e Elabora informe e Realiza un e Describe las
del proyecto y los sobre el desarrollo analisis sobre el técnicas a
puntos fuertes y de un proyecto. impacto de un utilizar para
débiles de los proyecto. reflexionar los
productos resultados
obtenidos. obtenidos.

e Describe la
etapa de
valorar
aplicada a un
proyecto
especifico.

Sugerencias metodoldgicas.

El presente modulo pretende orientar al estudiante al enfoque por competencias
orientadas a la accion, en la que de una manera practica desarrollara las etapas de
la accion completa.

El docente debe utilizar técnicas didacticas participativas mediante las cuales el
estudiante construya:

e El concepto de competencias orientadas a la accion, sus componentes y
principios filosoficos sobre los cuales se fundamenta.

e Proceso constructivo del plan de estudio y los descriptores de modulos que
constituyen los tres afios de bachillerato.

e Los perfiles de salida, es decir competencias de salida, contextos de
desempefio y Puestos de trabajo donde podra desarrollar su carrera
profesional.

e Desarrollar una experiencia de trabajo y aprendizaje que parta de una
situacion problemética real de acuerdo a la especialidad técnica, a partir de
la cual se formulard un proyecto educativo, el cual serd desarrollado
aplicando las Seis Etapas de la Accibn Completa, éste debe ser lograble en
el tiempo estimado para este médulo.
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Etapa de informarse.

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.

Grupos de trabajo para realizar exposiciones sobre los tres aspectos vinculantes del
proceso de competencias orientada a la accion: él &rea de estudio (especialidad), el
proceso per se Yy la metodologia de proyectos.

Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre el
enfoque de competencias orientadas a la accion.

Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre los roles del
estudiante, el docente y los recursos didacticos en el enfoque por
competencias, basado en la estructura y alcance de la especialidad.

Cada equipo de estudiantes recopila informacion relacionada con los
procesos de evaluacion de desempefios.

Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacion
sobre la ruta de trabajo y aprendizaje, los alcances de la especialidad, tipos
de empleos y auto-empleo que puede desempeiiar, bajo el enfoque de la
accion completa.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a docentes técnicos de la
especialidad para obtener informacion sobre las técnicas utilizadas en la
identificacion de problemas.

Etapa de planificaciéon.

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodoldgico y la planificacion de los instrumentos
y medios de trabajo.

El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo.

Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas, técnica de los grupos nominales, entre otras.
Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evallUa las alternativas; luego
selecciona y justifica la alternativa de solucion.
Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.
e Los estudiantes elaboran el plan de accibn con base al a la
planificacion del marco logico, indicando las siguientes fases:
e Descripcion del contexto del proyecto asociado a falta de orientacion a
los estudiantes, sobre el proceso educativo con enfoque de
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competencias orientadas a la accion.
e Analisis de alternativas y de participantes
e Descripcion del proyecto
e Construccion de la matriz del proyecto
e Descripcion de actividades
e Ejecucion del proyecto.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion del proyecto, para
determinar las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo; el
cronograma del proyecto y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas a utilizar en la etapa de planificacion:

e METAPLAN.
e Ruta critica de planificacion.

Etapa de decidir.

La forma adecuada de proceder, sobre la base del analisis asistido por el facilitador
de la informacién y de la planificacion. El facilitador, si procede, asigna tareas y
distribuye material a los participantes.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional, la programacion de las actividades, entre otros; y valora la
mas eficaz de las actividades planificadas a desarrollar y alcanza una decision
consensuada.

e Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones:
método Delphi, el campo de fuerzas, evaluacion de alternativas (pro y
contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir
de las siguientes preguntas: ¢cuales actividades son factibles de realizar en
funcion de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas? , ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales?, ¢ es adecuado el plazo para la realizacién de las actividades?,
entre otras.

e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base a
una responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones
necesarias para verificar el avance del proyecto.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia como/como para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accién.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucién que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.
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e El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y
se organizan y distribuyen las responsabilidades entre sus componentes.
e El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:

e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
e Discusién guiada sobre factibilidad y pertinencia.

Etapa de ejecutar.

e Los estudiantes de cada equipo, establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El
docente  verifica que las competencias, conocimientos Yy resultados
contemplados en el proyecto estén presentes durante la ejecucion.

e Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnoldgico
que define los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de
trabajo para realizar las actividades del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan
de trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requiere asesoramiento y apoyo.

e EI docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas, al
medio ambiente y/o equipos, maquinas, instrumentos y/o producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Microempresa.

Etapa de controlar.

Cada equipo de trabajo, con apoyo del facilitador o facilitadora, da seguimiento a
cada actividad realizada, a través de la verificacibn de avances en el cronograma
de actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar
ajustes y/o fortalecer el aprendizaje adquirido.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad, comprueban el logro de su
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aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos aprehendidos.

Los estudiantes utilizan técnicas como: positivo, negativo e interesante; para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion de las
actividades.

Cada equipo de estudiantes reflexiona sobre el alcance de los resultados, el
tiempo previsto para la ejecucion de las actividades planificadas.

El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnoldgicos implicitos en las actividades realizadas.
El docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y de ejecucion de las actividades planificadas. El docente
sugiere al equipo que presenten un informe de avance de actividades, el
seguimiento de las actividades en el cronograma para verificar el estatus de
avance del proyecto.

Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso de trabajo de los
otros equipos.

El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados; comparten lo que han hecho y
lo que no.

Los estudiantes preparan presentaciones de avance en términos de:
fortalezas y debilidades.

El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexién sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo, recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento, contrastando la
situacion del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion; asimismo, los plazos y recursos utilizados.

Etapa de valorar.

Los equipos evaluan como han comprendido la informacion recolectada vy
cémo la utilizan para resolver los problemas planteados.

Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reunen para
evaluar de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el
progreso de su aprendizaje.

Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo y el cumplimiento de los tiempos asignados a cada actividad.
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¢ El docente valora los aprendizajes adquiridos en todas las etapas.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con el proyecto
desarrollado.

Sugerencias de evaluacion.

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: auto evaluacion,
coevaluacion y heteroevaluacion.

El moddulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluaciéon) y la evaluacidbn de sus compaferos (coevaluacion); esto les
permitird verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las siguientes sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo a los momentos de evaluacion: diagnéstica, formativa y
sumativa.

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

= Prepara el plan de evaluacion considerando: el propdsito de la evaluacion,
las competencias a evaluar, los criterios de evaluacién, los momentos de la
evaluacion y tipos de evaluacion.

» Establece los momentos de evaluaciébn en términos de las siguientes
categorias: evaluacién diagndstica o inicial, evaluacion de proceso o
formativa y evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacion diagndstica y se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.

= Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos a cerca de los propésitos de la instalacion eléctrica
residencial y los componentes de la instalacion eléctrica residencial.

* Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios, acerca del
levantamiento de datos de campo, disefio de la instalacion eléctrica,
presupuesto de la obra eléctrica y aplicacion de la normativa vigente.

= Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de formacién o de desarrollo del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.

e Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo de
estudiantes.
e Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de
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estudiantes.

Prueba escrita sobre la informacion recolectada por los estudiantes.

La observacion de la ejecucion practica durante el desarrollo del proyecto.
Observacion estructurada para registrar informacion sobre levantamiento de
datos de campo.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con el
calculo del presupuesto, interpretacion de planos eléctricos y aplicacion de la
normativa vigente relacionada, para que los estudiantes valoren la formacion
de sus competencias.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos que se
desarrollan en el proyecto formulado y relacionado, en situaciones reales.
Retroalimentacion sobre avance o dificultades.

Andlisis de producciones de los estudiantes, tales como documentos de
investigacion relacionados con procedimientos técnicos de levantamiento de
datos de campo.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de
demostraciones practicas sobre disefio y montaje de sistemas eléctricos
residenciales.

El auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del equipo
de estudiantes

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las siguientes
técnicas e instrumentos diversos.

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de su
desempefio en cada una de las etapas del proceso de ejecucion del disefio y
montaje de sistemas eléctricos residenciales; normas de seguridad industrial
aplicadas; actitudes mostradas al realizar las actividades.

Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacién del comportamiento/funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo puede aplicarse la
coevaluacion y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos.

Presentacion publica de resultados sobre los datos obtenidos en la
experiencia y su consiguiente valoracion.

Valoracion entre los componentes del equipo respecto a la intervencién de
cada componente, el interés en las actividades, actuaciones destacadas de
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los miembros del equipo, tiempo invertido en cada las tareas realizadas por
los componentes del equipo, resultados obtenidos y principales dificultades
encontradas por los componentes del equipo.
Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionada con actividades
realizadas comparadas con las actividades planificadas; tiempo de ejecucion
en relacion con tiempo planificado; actitudes mostradas por los equipos en
relacion con las actitudes esperadas y calidad de los resultados en relacion
con la calidad esperada.
Técnicas e instrumentos sugeridos:
» Técnica Rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso
= Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos
= Escala de valoracion para obtener evidencia de la participacion activa
de las y los estudiantes en cada equipo de trabajo
= Entrevista estructurada. para evaluar logros tales como toma de
decision, iniciativa, procesos, otros.

En la evaluacion sumativa o de resultados del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio durante el
levantamiento de datos de campo.

Pasantias en una empresa que ejecuta proyectos relacionados a la
especialidad.

Simulaciones practicas.

Prueba tedrico — practica.

Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con
levantamiento de datos de campo.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de informes

cientificos relacionados a los temas planteados en el proyecto.
Instrumentos sugeridos:

= Portafolio de evidencias;
= Lista de Cotejo.

Recursos:

Mdédulo guia de primer afio.
Materiales.

Gafetes.

Planes de estudio.

Papel bond.

Plumones de pizarra.
Plumones permanentes.
Tirro.

Equipos.

Computadora con enlace a internet.

Mobiliario:
Pupitre en aula.
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Equipo de seguridad.
- De acuerdo al proyecto a desarrollar.

Fuentes de informacion.
- Moddulo guia de primer afio.

Se sugiere ademas:

- Consultas con expertos.
- Transporte si es necesario.
- Visitas a empresas afines a la especialidad
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AALIC

BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de primer afio

Modulo 1.1: “Manejo de Informacion y Registro Contable”

Aspectos generales

Campo: Comercial.
Opcioén: Administrativo Contable.
Competencia: Registrar operaciones contables con la informacion

generada en la empresa.

Titulo del modulo: Manejo de Informacion y Registro Contable.

Duracion prevista: Once semanas (198 horas).

Prerrequisito: 9° grado | Cddigo: BTVAC 1.1

Objetivo del modulo:

Desarrollar las competencias que permitan registrar operaciones contables
mediante la aplicacion de normas y politicas adoptadas, establecidas en el sistema
de contable autorizado.

Situacion problematica:

Un manejo de informacion y registro contable deficiente, se genera por la falta de
conocimiento de teoria contable, falta de politicas administrativas y un adecuado
control interno, lo cual tiene como resultado el desconocimiento real de la
rentabilidad de las actividades comerciales, inventarios no actualizados y pérdidas
econOmicas por insatisfaccion de clientes y entrega tardias de pedidos.

Criterio de evaluacion:

1. Codifica documentos para procesar informacion contable, de acuerdo con la
informacion que genera la empresa.

2. Elabora el registro diario de las operaciones contables, utilizando el catalogo
de cuentas, el manual de aplicacion y las politicas de la empresa.

3. Elabora el registro de mercaderias en el inventario.

4. Elabora balance de comprobacion para verificar saldos, trasladando la
informacion contable del libro diario a los folios correspondientes de cada
cuenta en el libro mayor.
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5. Elabora estados financieros mediante partidas de ajuste y reclasificacion de
cuentas en los libros contables respectivos, utilizando las normas de

contabilidad.

6. Redacta notas a los estados financieros, utilizando las normas técnicas de
redaccion y ortografia y la interpretacion de la informacién generada en los

registros contables de la empresa.

Criterio de promocioén:
Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias: La persona es competente cuando:

DESARROLLO | DESARROLLO | DPESARROLLO | DESARROLLO

TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO ¥ ACADEMICO
SOCIAL APLICADO

e Codifica e Desarrolla e Maneja la | eldentifica la
documentos autoconfianza informacion de la informacion que
para procesar y muestra empresa de genera la
informacion seguridad en forma ordenada. empresa.
contable de la ejecucidon | e Realiza las | eAnaliza la
acuerdo con de sus actividades informacion.
la naturaleza acciones. laborales en el | elnterpreta teoria
de la tiempo previsto. contable.
operacion. e Clasifica los

documentos de
acuerdo con la
naturaleza de la

operacion.

e Elabora el e Desarrolla ¢ Realiza sus | eCita las cuentas
registro una actitud labores diarias de del catdlogo vy
diario de las positiva forma diligente. del manual de
operaciones hacia el | e Resguarda la aplicacion.
contables. trabajo. informacion e [dentifica las

generada del cuentas en el

proceso contable. catalogo de
cuentas y
manual de
aplicacion, para
registrar la
operacion.

e [dentifica el tipo
de operacion
realizada para
efectos
tributarios
(débitos,
créditos fiscales,
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retenciones y
percepciones
IVA).

e Explica las
normas y
politicas de la
empresa
relacionada con
la operacion.

e Explica el
principio de la
partida doble.

e Elabora el e Muestra ¢ Realiza las | eReconoce los
registro de tenacidad en actividades meétodos de
mercaderias la ejecucion laborales en el valuacion de
en el de sus tiempo previsto. inventarios
inventario. actividades. existentes y el

aplicable  bajo

las leyes
tributarias.

e Realiza el
control de
entradas y
salidas de
mercaderias del
inventario.

e Revisa las
existencias de
productos
conforme a
registros de
inventarios.

e Determina la
necesidad de
compra de
mercaderia
cuando sea
necesario.

e Efectla
rotaciones de
inventarios
conforme a
caducidades de
productos.
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Elabora Muestra e Analiza la | eMenciona  por
balance de tenacidad en informacion sus nombres los
comprobacion la ejecucion obtenida de forma libros para
para verificar de sus eficiente. realizar los
saldos. actividades. registros
contables y
tributarios.

e Explica como se
deben registrar
las partidas en
el libro diario.

e Explica como
debe trasladar la
informacion del
libro diario al
libro mayor.

e Analiza la
informacion
contable e
identifica la que
debe trasladar a
los folios de las
cuentas del libro
mayor.

e ocaliza los
saldos de las
cuentas
mensuales.

e Elabora e Muestra e Entrega los | eAnaliza saldos
estados expectativas informes en el de cuentas para
financieros. de  control tiempo establecer

sobre las estipulado. ajustes y
actividades e Emite buen juicio reclasificaciones
en proceso. en el andlisis de

los estados
financieros.

eDetermina  las
cuentas que se
deben liquidar.

e Distingue
partidas que
haya que ajustar
y reclasifica las
cuentas.
eReclasifica las
cuentas en los
libros contables
respectivos y
establece
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nuevos saldos.

e Enuncia normas
NIC/NIIF y NIIF
para PYMES

para la
elaboracion de
los estados
financieros.

e Redacta e Muestra e Se integra | eEmplea técnicas
notas a los delicadeza facilmente al de redaccion vy
estados en la calidad trabajo en ortografia.
financieros. de los equipos e Interpreta las

productos multidisciplinario. politicas y
que elabora. | e Maneja la normas
informacién de la contables
empresa de adoptadas por la
forma discreta. empresa.
e [dentifica la
informacion

relevante  para
los usuarios de
los estados
financieros.

e Reconoce la
informacion
generada en los
registros
contables
realizados por la
empresa.

eRedacta notas
basandose en
las NIIF.

Sugerencias metodoldgicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el mddulo,
especialmente los siguientes conocimientos tecnologicos: el uso de software
contable para el registro de los estados financieros y controles que una empresa
debe realizar. Ademas, debe explicitar las técnicas de trabajo en el manejo de
informacion y registros contables tributarios e inventarios, y sefialar la importancia
de las competencias a desarrollar y su vinculacion con las oportunidades de
empleabilidad o emprendedurismo.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo, para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto que plantee la solucidon que permita conocer de un modo ordenado todas
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las transacciones que reflejen el funcionamiento del negocio. En el mismo se deben
seguir las seis etapas de la accién completa:

1. Etapadeinformarse

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre los
controles que una empresa debe realizar para registrar las operaciones
financieras que efectua.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre el manejo de la informacion producida por las transacciones comerciales
y Su respectivo registro contable tributario y en inventarios.

e Los estudiantes investigan los sistemas de control de inventarios existentes y
cudles métodos permite la legislacion tributaria vigente.

e Los estudiantes investigan los diferentes sistemas y programas tecnoldgicos
en los que se realiza el registro de las transacciones.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web los conceptos contables,
tributarios, objetivos y finalidades de la contabilidad, obligaciones de la
empresa y la funcion de responsabilidad social.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos de registro de la contabilidad empresarial en los &mbitos micro
y macroecondémico.

e Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de registro de transacciones operacionales.

e Cada equipo de trabajo realiza visitas a despachos contables y describe los
procesos del manejo de la informacion y el registro contable.

e Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales del area
contable para obtener informacién sobre el desarrollo del manejo de la
informacion contable, tributaria y el registro de las cuentas correspondientes.

e Cada equipo de estudiantes esquematiza sobre el manejo de la informacion y
el registro de las cuentas en los respectivos libros contables y tributarios con
ejemplos relacionados al proyecto, para formular las estrategias de solucién
que sean pertinentes.

e Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre la
informacion que genera la empresa, para definir las especificaciones técnicas
del registro diario de las operaciones contables y tributarias, considerando el
uso del manual de aplicaciones y las politicas de la empresa y legislacion
vigente.

e Los equipos de trabajo redactan notas de los estados financieros, utilizando
las normas técnicas de redaccion y ortografia, asi como los requerimientos de
revelacion de las normas internacionales y las politicas adoptadas por la
empresa y la legislacion vigente. Ademas, tienen en cuenta la informacion que
la administracién considera relevante para la correcta interpretacion de la
informacion financiera.

e El equipo analiza los inventarios de la empresa y determina la necesidad de
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realizar compras y rotacion de inventarios.

2. Etapa de planificacion

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodoldgico y la planificacion de los instrumentos
y medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo.

Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y
cronograma.

Los estudiantes plantean las alternativas de solucion al problema propuesto
mediante la técnica de lluvia de ideas por rondas.

Los estudiantes desarrollan, en un diagrama de flujo, la representacion del
proceso de solucion del problema “de establecer el manejo de las
operaciones contables de forma eficiente y oportuna” y describen el
procedimiento, considerando algunas de las siguientes actividades: revisar
documentos existentes y producidos por las transacciones comerciales,
realizar un conteo de mercaderia para establecer el método pertinente para el
control de inventarios, legalizar libros contables, registrar las operaciones
contables y elaborar los estados financieros.

Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas; luego,
selecciona y justifica la alternativa de solucion.

Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

Los estudiantes establecen la secuencia de actividades a realizar, entre éstas:

= QObservacion y analisis de la realidad en torno a la situacion que presenta
la empresa, al requerir datos que le permitan conocer la realidad de sus
cuentas.

= Bulsqueda de informacién para describir el problema.

= Seleccién de metodologia de investigacion.

= Elaboracion de instrumentos para recolectar informacion.

= Ordenamiento del material informativo.

= Qrganizacion de las actividades abiertas al exterior al realizar visitas de
campo y entrevistas a profesionales del area contable.

= Analisis de la informacion.

= Elaboracién de informe.

= Presentacion de resultados.

Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion de actividades para
determinar el proceso de ejecucion, las responsabilidades de cada miembro
del equipo, el tiempo de ejecucion y los recursos a utilizar.
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e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:
e Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y economica para la
ejecucion del manejo de la informacion y los registros contables y tributarios. En
cada actividad se razona como utilizar de la mejor manera los recursos humanos,
técnicos y econdmicos con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar una
responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucién de cada
actividad en la ruta critica de planificacién, para que todos los estudiantes tengan
una participacion equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional y la programacion de las actividades, entre otros. Ademas,
valora el desarrollo de actividades planificadas tomando una decision
consensuada.

e Los estudiantes utilizan la técnica de toma de decisiones: evaluacion de
alternativas (pros y contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cudles actividades son factibles de realizar en
funcion de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a un nivel de
estrés académico?, ¢es adecuado el plazo para la realizacion de las
actividades?, ¢ qué implicaciones laborales-académicas produciria?

e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base a
una responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones diarias
para verificar el avance del proyecto.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucion propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “cémo/como” para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accién.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucién que se ha
determinado en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

e Los estudiantes discuten la situacion planteada y toman una decision sobre la
realizacion del proyecto para ayudar a solucionar una necesidad.

e El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas, y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus miembros.

e El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren al desplazarse al lugar del proyecto?, ¢va a funcionar la estrategia
planteada?, ¢es viable realizar el proyecto en las horas asignadas o se
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requerird de tiempo extra?

El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
e Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de manejo de la
informacion vy el registro contable. En esta etapa, el estudiante realiza la actividad
de la cual es responsable, considerando el tiempo necesario para cada una.

Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables.

El docente verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos
en el proyecto estén presentes durante la ejecucion.

Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnoldgico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita al negocio para
identificar los procesos relacionados con el manejo de la informacién y los
registros contables y tributarios.

Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicién de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad
del proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones:

» |dentificar la informacién que genera la empresa.

» Analizar la informacion y aplicar la teoria contable y las leyes tributarias
vigentes.

» Clasificar los documentos de acuerdo con la naturaleza de la operacion.

= Utilizar el catdlogo de cuentas y manual de aplicacion y normas NIC/NIIF
y NIIF para PYMES, para la elaboracion de los estados financieros.

= Registrar operaciones contables y tributarias aplicando las politicas,
legislacién vigente y normas adoptadas por la empresa.

= Identifica los diferentes libros para realizar los registros contables y
tributarios.

= Identifica los controles de inventarios de la empresa.

» Redactar informes.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con la codificacion de documentos que genera la empresa, la
elaboracion del registro diario de las operaciones contables y tributarias, la
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utilizacién del catalogo de cuentas, el manual de aplicacion y las politicas de la
empresa, la elaboracion de estados financieros y la redaccion de informes.

e Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos
relacionados con el uso de libros contables vy tributarios, ademas del registro
de control de inventarios y la elaboracion de estados financieros, definidos en
la etapa de planificacién del trabajo.

e Los estudiantes de cada equipo aplican normas de higiene y seguridad
establecidas en la ejecucion de las tareas definidas en el proyecto de la
elaboracion de estados financieros.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el aula (oficina simulada). Este debera considerar, al menos, los
siguientes elementos: clasificacion y codificacion de documentos, aplicacion
de las de las cuentas en formatos elaborados previamente, registro de cuentas
en libros contables y tributarios, elaboracion de los estados financieros y
presentacion de informe de estados financieros, necesarios para lograr las
competencias del modulo.

e EIl docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas,
medio ambiente, equipos, maquinas, instrumentos y producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:
e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Microempresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente facilitador o facilitadora, da
seguimiento a cada actividad realizada, a través de la verificacion de avances en el
cronograma de actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para
realizar ajustes o fortalecer el aprendizaje.

Especial atencion a la comprobaciéon que se han respetado las normas contables
internacionales.

e EIl equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio observando los
resultados logrados con el desarrollo de cada actividad. También comprueba
el logro de su aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos
adquiridos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante” al
finalizar la realizacién del proyecto, para establecer los logros y las dificultades
encontradas durante la ejecucion de las actividades.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades realizadas.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicién de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

e El docente sugiere al equipo que presente un informe del avance de las
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actividades, el seguimiento de las actividades en el cronograma para verificar
el estatus de avance, los tiempos asignados y las dificultades que se hayan
derivado en el desarrollo del proyecto.

Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso de trabajo de los
otros equipos, valorando el esfuerzo, la proactividad y el desempefio
demostrado durante el desarrollo de las actividades.

El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo,
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. Ademas, comparten lo que han
hecho y lo que aun falta por realizar.

Los estudiantes preparan presentaciones de avance para obtener opiniones
para mejorar el desarrollo del proyecto.

El docente monitorea el trabajo individual asignado y el de los equipos de
trabajo.

Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexidn sobre los avances en funcién de la revision del proyecto.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan la
situacién del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado versus lo planificado).

6. Etapa de valorar

Los equipos evalian cémo han comprendido la informacién recolectada y
como la utilizan para resolver los problemas planteados.

Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reunen para evaluar
de manera critica los resultados obtenidos, para apreciar el progreso de su
aprendizaje.

Los estudiantes participan en la discusién para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo y el desempefio en la realizacién del proyecto.
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e EIl docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de informarse,
planificar, ejecutar y controlar el desarrollo del proyecto.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo y, para ello, utilizan un instrumento con criterios
establecidos previamente.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con el desempefio de
los roles asignados a cada uno.

e Cada equipo de estudiantes realiza un analisis del avance y la secuencia del
cronograma previsto para la ejecucion del proyecto.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion
real y la planeacion disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las habilidades
y las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en
los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:
e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,

elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacién: autoevaluacién, coevaluacion
y heteroevaluacion.

El médulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacion) y la evaluacion de sus comparferos (coevaluacion). Esto les
permitira verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo con los momentos de evaluacién diagndstica, formativa y
sumativa.
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Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

Prepara el plan de evaluacion teniendo en consideracion el propdsito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.

Establece los momentos de evaluacion segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y
evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacion diagnostica, y se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacién del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentadas por el equipo
de estudiantes.

Observacion de la presentaciéon del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca
de como debe analizar la informacion obtenida de la empresa y la
interpretacion de la teoria contable y tributaria.

La observacion de la ejecucion practica del uso del catalogo de cuentas y
manual de aplicacion y de la identificacion de las cuentas para registrar las
operaciones contables y tributarias.

Aplicacioén del principio de la partida doble.

La observacién del procedimiento para elaborar el registro diario de las
operaciones contables y tributarias.

Observacion estructurada para registrar informacién sobre la elaboracién
del balance de comprobacién y verificacion de saldos.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con la
identificacion de los diferentes libros y columnas para realizar los registros
contables y tributarios, la interpretacién de la informacion del libro diario
para trasladar las transacciones al libro mayor y la verificacion de saldos
mensuales, para que los estudiantes valoren la formacion de sus
competencias.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucion de situaciones
problemas simples o complejos a partir del uso de los siguientes conceptos:
cuenta, activos, pasivos, cuentas de patrimonio, inventario, partida doble,
sistema contable, estados financieros, partida de diario, asiento contable y
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transaccion, entre otros.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre
las partes que integran un balance en el caso de elaborar estados
financieros.

Revisién de trabajos de los estudiantes relacionados con el traslado de
informacion contable a los folios de los siguientes libros: diario, mayor y
estados financieros.

Resolucién de problemas acerca del establecimiento de saldos para realizar
ajustes y reclasificaciones y liquidacion de cuentas.

Pruebas de actuacion a través de situaciones reales o simuladas para
realizar tareas como: la aplicacion de las partidas de ajuste y reclasificacion
de cuentas en los libros contables y tributarios respectivos y la utilizacién de
las normas NIC/NIIF y NIIF para PYMES para la elaboracion de los estados
financieros.

Pruebas escritas sobre la identificacion de la informacion que genera la
empresa, la forma como analizar la informacién a través de la teoria
contable y la clasificacibn de cuentas y documentos de acuerdo con la
naturaleza de la operacion.

Retroalimentacion sobre el avance o dificultades en la aplicacién de los
registros contables y tributarios, la elaboracién de estados financieros y la
redaccion de notas a los estados financieros.

Ejercicios préacticos sobre la aplicacibn de registros contables, para la
automatizacion del procedimiento sobre la elaboracién de los registros
contables y tributarios; la rapidez y seguridad con que se aplica; y el
esfuerzo que requiere su ejecucion.

Andlisis de producciones de los estudiantes, tales como la aplicacion de
registros en los respectivos libros contables vy tributarios y la elaboracion de
estados financieros.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes a través de la aplicacion
de registros en los respectivos libros contables y tributarios, asi como la
elaboracién de estados financieros e informes de estados financieros.

El autoinforme del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca del
manejo de conceptos técnicos contables y tributarios, asi como la
aplicacion de normativas legales a la contabilidad.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con la reclasificacion, ajustes y liquidacién de cuentas.
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Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada miembro del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacion del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre el control de las actividades
desarrolladas durante la ejecucion del proyecto y su consiguiente
valoracion.

Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencién de
cada individuo, el interés en las actividades y en la elaboracién de estados
financieros y la realizacion de las actividades del proyecto.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con la ejecucion
del proyecto en las visitas realizadas al negocio, la identificacion de los
procesos relacionados con el manejo de la informacion y los registros
contables y tributarios que deben realizarse con el proyecto.

Técnicas e instrumentos:

Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

Escala de valoracion para obtener evidencia de la participacion activa de
los estudiantes en cada equipo de trabajo.

Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decisién,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacién de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio de la
codificacion de documentos para procesar el registro de acuerdo con la
naturaleza de operacién, la elaboracién del registro diario, la elaboracion
del balance de comprobacién para verificar saldos, la elaboracion de
estados financieros y la redaccion de notas a los estados financieros.
Simulaciones practicas en un caso relacionado con el desarrollo del
proceso de registros contables y tributarios, mediante la aplicacion de
normas establecidas en el sistema contable y legislacion vigente.
Demostracién de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con el
registro contable y tributario de la empresa.

Recursos

Equipo:
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e Computadora.
e Impresor.

Materiales:
e Libros contables.
e [Formatos para elaborar partidas de diario.

Materiales fungibles:
e Papeleriay utiles.
e Tinta para impresor.

Fuentes de informacién

Libros:

e Lara Flores, Elias. Primer curso de contabilidad 1, 102 edicioén, Editorial
Trillas, México. (3 ejemplares)

e Polio, Dora Alicia de. Primer curso de Administracion de Empresas,
Ediciones Ariel, actualizada 2010.(tres ejemplares)

e Polio, Dora Alicia de. Primer curso Contabilidad Comercial, Ediciones Ariel,
actualizada 2010.(tres ejemplares)

e Zapata Sanchez, Pedro; Zapata Sanchez, Mercedes, Introduccion a la
Contabilidad y Documentos Mercantiles, 42 edicién 2009 (tres ejemplares)

e Finney, Miller, Curso de Contabilidad I, 22 edicion de Hispanoamericana,
México, DF (3 ejemplares) Microsoft. Herramientas de autoformacion y
apoyo al docente(3 ejemplares)

e Fusalmo/Mined/Usaid/Microsoft, herramientas tecnoldgicas. Disponibles en

CD(3 ejemplares)

Enciclopedia de la secretaria (Volumen II), Océano.
Manual de politicas de la oficina, McGraw-Hill.
Gestion secretarial, McGraw-Hill.

Técnicas y practicas de oficina, McGraw-Hill.
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LA

BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Primer afio

Médulo 1.2: “Manejo, redaccion y archivo de documentos en la empresa”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Competencia: Administrar documentacion interna y externa de la empresa.
Titulo de médulo: Manejo, redaccion y archivo de documentacién en la empresa.
Duracion prevista: Cinco semanas (90 horas).

Prerrequisito: 9° grado ' CODIGO: BTVAC 1.2

Objetivo:

Desarrollar las competencias que permitan administrar la documentacién y la
correspondencia generada en la empresa y la recibida de otras entidades, mediante el
uso de mecanismos que faciliten la consulta y el manejo de la informacion.

Situacion problemaética:

El deficiente manejo de informacion interna y externa de la empresa, ocasionado por
la falta de aplicacion de procedimientos administrativos y de normas técnicas de
redaccion y archivo, genera pérdida de documentos e incumplimiento con las fechas de
entrega de productos y servicios a los clientes; asi como también multas y sanciones
por presentacion tardias de informes y extravio de documentos oficiales.

Criterio de evaluacion:

1. Verifica el origen de la correspondencia recibida, identificandola segun el método
establecido por la administracion.

2. Registra la correspondencia en el libro de entrada y salida, anotando la fecha,
hora, remitente-destinatario y resumen del contenido.

3. Distribuye la correspondencia recibida a los diferentes departamentos de la
empresa de forma oportuna.

4. Formula la estructura de la correspondencia comercial y oficial, aplicando
modelos segun las normas establecidas.

5. Redacta todo tipo de correspondencia, segun normas de redaccion moderna,
expresando con claridad el objetivo del mensaje.

6. Clasifica documentos y correspondencia empleando un sistema de clasificacion
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segun la frecuencia de consulta y utilidad, de manera que su buUsqueda sea

eficiente.

7. Archiva documentos y correspondencia recibida, segun el método adoptado para
el adecuado resguardo.

Criterio de promocién:
Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas en
una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias: La persona es competente cuando:

DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO
TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO Y ACADEMICO
SOCIAL APLICADO
e Verifica el origen | eMuestra ePromueve la | eAnaliza la
y procedencia de expectativas de confidencialidad correspondencia.
la control sobre las de la informaciéon | eldentifica la

correspondencia
recibida.

actividades en
proceso.

y
correspondencia

correspondencia
y separa la

de la empresa. rotulada como
eTramita el envio confidencial,
y recepcion de privada 0
correspondencia personal.
oportunamente. eClasifica la
eProtege la correspondencia
confidencialidad para entregarla a
de las personas. las unidades
respectivas.

e Registra en un |eDesarrolla la | e Registra la | eCodifica la
libro de protocolo capacidad de correspondencia correspondencia.
la entrada vy organizacion y con orden 'y | eReconoce la
salida de planificacion. responsabilidad. fecha y hora de
correspondencia. entrada de la

correspondencia.
eInterpreta el
asunto de Ia
correspondencia
y lo registra en el
libro.

e Distribuye la | eMuestra e Distribuye la | eldentifica los
correspondencia tenacidad en la correspondencia diferentes  tipos
a los diferentes ejecucion de sus oportunamente. de documentos.
departamentos actividades. eDescribe el
de la empresa. tramite del envio

de la
correspondencia.
eControla la ruta
de la

correspondencia.




Formula el
planeamiento de
la carta.

e Desarrolla
autoconfianza,
muestra
seguridad en la
ejecucion de sus
acciones.

e Desarrolla
pautas de
presentacion,
correccion,
orden, claridad,
precision y estilo
en la

correspondencia.

eldentifica
elementos de
estructura de la
correspondencia
comercial.
eReconoce
caracteristicas
vitales y
complementarias
para redactar.
eEstructura el
borrador 0
esquema de la
correspondencia.

Redacta todo
tipo de
correspondencia.

eDesarrolla  una
actitud  positiva
hacia el trabajo.

e Emplea lenguaje
con equidad de
género.

e Se comunica
respetuosament
e con los
destinatarios.

eIndica el estilo de
distribucion y
puntuacion de la
correspondencia.
e Selecciona
términos técnicos
y modernos para
redactar.

eEnlista
tratamientos
naturales y
académicos para
dirigirse  a los

destinatarios.
eEnuncia saludos
y despedidas
modernas en la
correspondencia.
eExpone normas
de redaccién vy
ortografia en la
correspondencia.
eClasifica
documentos de la
comunicacion
interna y externa.

Clasifica
documentos y
correspondencia
segun el sistema
de archivo.

e Muestra
capacidad de
iniciativa al
realizar sus
tareas.

e Se
responsabiliza
por la adecuada
clasificacion de
los documentos.

e llustra un sistema
de clasificacion
de archivos
(activos,
semiactivos y
pasivos) para su
resguardo 0
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eliminacion.

e Clasifica
documentos que
no son de uso
frecuente para su
conservacion.
eAnaliza el plazo
de vida de un

documento a
eliminar.

e Archiva eDesarrolla e Coopera con el |eDa ejemplos de
documentos y predisposicion uso eficiente de transferencia de
correspondencia hacia el trabajo los recursos de documentos.
recibida. en equipo. la empresa. eldentifica

sistemas y
métodos para el
manejo de
archivos.

oCita el sistema de
clasificacion  de
archivos.
eDistingue reglas
de clasificacion
para archivar
documentos.

Sugerencias metodolégicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el médulo, especialmente
los relacionados con la revision y registro de la entrada y salida de correspondencia, asi
como la redaccién de cualquier tipo de correspondencia, en la que se buscara expresar
con claridad el objetivo del mensaje. Asimismo, debe incluir el resguardo de los
documentos y correspondencia con el método de clasificacion de archivo definido. Por
otra parte, debe explicitar las técnicas de trabajo que estén relacionadas a la eficiencia
del resguardo, consulta y utilidad de los documentos, y sefalar la importancia de las
competencias a desarrollar y su vinculacion con las oportunidades de empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del médulo,
para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un proyecto que
permita organizar los documentos que genera el negocio aplicando las normas y
técnicas de redaccion y archivo. En el mismo se deben seguir las seis etapas de la
accion completa:

1. Etapa de informarse:

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.
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e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre informacion
relacionada con la correspondencia comercial y oficial, términos técnicos,
estructura, tratamientos y frases comerciales.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacién sobre
las innovaciones realizadas a la redaccion comercial y oficial.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre los tipos de
correspondencia que genera la empresa privada y publica, el proceso para
archivar y el mobiliario adecuado para colocarlos.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos que se realizan para registrar y archivar los documentos y
correspondencia en toda empresa.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacion sobre los
tipos de correspondencia y documentacion que genera la empresa privada y
publica, asi como el proceso de registro, distribucion y archivo.

e Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de la informacién obtenida en las diferentes fuentes de consulta.

e Los estudiantes de cada equipo buscan informacion relacionada con las
siguientes preguntas: ¢qué es correspondencia?, ¢qué tipos de correspondencia
existen?, ¢qué caracteristicas debo considerar al elaborar la correspondencia?,
scual es la diferencia entre la correspondencia comercial y oficial?, ¢qué
cualidades debo identificar en un documento para archivarlo?

e Cada equipo de estudiantes realiza visitas a dependencias del sector privado y
gobierno, para observar el proceso que se realiza para registrar, codificar,
distribuir y archivar documentacion de la empresa.

e Cada equipo de trabajo realiza visitas a la oficina de la institucion de estudios y
describe los procesos de redaccion de documentos.

e Los estudiantes realizan entrevistas a profesionales que laboran en oficinas y
bibliotecas para obtener informacion sobre el sistema empleado para producir la
informacion y el control de los documentos que generan.

e Buscar informacion en la institucién donde estudian relacionada con el mecanismo
a emplear para registrar la correspondencia recibida y enviada, y la forma de darle
trdmite a la correspondencia hasta archivarla.

e Realizar entrevistas a profesionales que laboran en oficinas y bibliotecas para
obtener informacion sobre el sistema empleado para producir y clasificar
informacion, asi como controlar los documentos que generan.

e Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacién sobre la redaccion y
archivo de diferentes tipos de documentos, y presentan ejemplos relacionados
con problemas que pueden suscitarse en la clasificacion.

e Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre la
elaboracion de correspondencia, para definir las especificaciones técnicas de la
administracion de la informacion.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacibn se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodologico y la planificacion de los instrumentos y
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medios de trabajo.

e El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacién y podra apreciar
las soluciones propuestas por ellos.

e El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo a
realizar para administrar la correspondencia y la documentaciéon de la empresa.

e Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil del
proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y cronograma.

e Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante la técnica PIN.

e Los estudiantes esquematizan y realizan una representacién de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

¢ Los estudiantes establecen la secuencia de actividades a realizar, entre éstas:

= Observacion y andlisis de la realidad respecto a la administracion de la
documentacion generada en la empresa.

= Busqueda de informacién para describir el problema.

= Seleccion de metodologia de investigacion.

= Elaboracién de instrumentos para recolectar informacion.

* Ordenamiento del material informativo.

= Organizacion de las actividades abiertas al exterior como visitas de campo y
entrevistas a personal de oficina que estad relacionada con labores de
asistencia a jefaturas.

= Andlisis de la informacion.

= Elaboracién de informe.

* Presentacion de resultados.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion de actividades para determinar
el proceso de ejecucion, las responsabilidades de cada miembro del equipo, el
tiempo de ejecucién y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacién:
e Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econdmica para la
ejecucion del manejo, redaccién y archivo de documentos en la empresa. En cada
actividad se razona como utilizar de la mejor manera los recursos humanos, técnicos y
econdmicos con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar una responsabilidad a
cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucién de cada actividad en la ruta
critica de planificacion, para que todos los estudiantes tengan una participacion
equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
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tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional y la programacion de las actividades, entre otros. Ademas, valora
la mas eficaz de desarrollar las actividades planificadas y alcanza una decision
consensuada.

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de las
siguientes preguntas: ¢cuales actividades son factibles de realizar en funcion de
los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el problema?, ¢estan
explicitas las especificaciones técnicas cuando son requeridas?, ¢el proyecto se
adapta a los recursos y oportunidades disponibles?, ¢qué componentes del
proyecto podrian llevar a alteraciones ambientales? y ¢ es adecuado el plazo para
la realizacion de las actividades?, entre otras.

e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base a una
responsabilidad personal.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucién propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “como/cémo” para generar
el patrén de alternativas y desarrollar un curso de accion.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucion que se ha de realizar
en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

e EIl equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas, se
organiza y distribuye las responsabilidades entre sus miembros.

e El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos podrian ocurrir
durante el desarrollo del proyecto?, ¢va a funcionar la alternativa elegida?

e El docente facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se puede realizar las siguientes técnicas:
e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
¢ Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de manejo,
redacciéon y archivo de documentacion en la empresa. En esta etapa, el estudiante
realiza la actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo necesario para
cada una.

e Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del trabajo,
determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente verifica que
las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el proyecto estén
presentes durante la ejecucion.

e Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnolégico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacién y los métodos de trabajo para
realizar las actividades del proyecto.

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a entidades empresariales
para identificar los procesos relacionados con el manejo y redaccion de los
documentos que generan por las actividades propias de la empresa.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
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trabajo. El docente estd a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

e Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad del
proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones: el establecimiento
de los tiempos para reuniones, la evaluacion de las jornadas realizadas en el
desarrollo del proyecto y el razonamiento de las nuevas decisiones a desarrollar,
entre otras.

e Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos relacionados
con la administracion de la correspondencia, definidos en la etapa de planificacion
del trabajo.

e Los estudiantes de cada equipo definen las normas de higiene y seguridad
establecidas en la ejecucion de las tareas definidas en el proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el aula, el cual debera considerar al menos los siguientes elementos:
identificar criterios técnicos para analizar la correspondencia y clasificarla,
registrar la correspondencia, redactar todo tipo de documentos y correspondencia
y establecer los mecanismos de control interno y archivo necesarios para lograr
las competencias del modulo.

e El docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e interviene
cuando los objetivos propuestos se desvian y ponen en riesgo el alcance del
proyecto.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:
e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente facilitador o facilitadora, da seguimiento
a cada actividad realizada, a través de la verificacion de avances en el cronograma de
actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar ajustes o
fortalecer el aprendizaje adquirido.

Especial atenciéon a la comprobacion que se han respetado las normas contables
internacionales.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad, y comprueba el logro de su
aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos adquiridos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante”, para
evaluar el proceso de desarrollo de las actividades y establecer los logros y
dificultades encontradas durante la ejecucion.

e Cada equipo de estudiantes reflexiona sobre el alcance de los resultados y el
tiempo previsto para la ejecucion de las actividades que apoyen al despacho en la
implementacion del manejo, redaccion y archivo de la documentacion de la
empresa.
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e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos aplicados
a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades realizadas.

e El docente acompanfia el proceso de verificacion de la calidad de los aprendizajes
y de ejecucion de las actividades planificadas. Ademas, sugiere al equipo que
presente un informe sobre el avance de las actividades, el seguimiento de las
actividades en el cronograma para verificar el estatus de avance y el desarrollo de
las actividades de la ejecucion del proyecto en la implementacion del manejo,
redaccion y archivo de los documentos.

e Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso del trabajo de los
otros equipos.

e El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo, con
el fin de revisarlo y mejorarlo.

e Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de aprendizaje y
explican los progresos logrados. También comparten lo que han hecho y lo que
falta por hacer.

e El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales de
reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo presentan bitacora de los resultados de
cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han tomado.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado contra lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto se lleva a cabo una discusion final en la que el docente y
los alumnos comentan y discuten los resultados conseguidos. La funcién principal del
docente es facilitar a todos los participantes una retroalimentacion, no solo sobre el
producto final, sino sobre todo el proceso: errores y éxitos logrados, rendimiento de
trabajo, vivencias y experiencias sobre lo que se ha logrado y esperaba lograr,
dindmica de grupo y los procesos grupales y propuestas de mejora para la realizacién
de futuros proyectos.

e Los equipos evaluan cémo han comprendido la informacion recolectada y como la
utilizan para resolver los problemas planteados.

e Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se rednen para evaluar de
manera critica los resultados obtenidos, apreciando el progreso de su aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del equipo
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y los resultados que se han generado de la toma de decisiones.

e EIl docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de informarse y las
decisiones tomadas al planificar las actividades para solucionar el problema
planteado.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion individual
dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los retrasos
en la ejecucion de las actividades planificadas para lograr una mejor
administracion de los documentos del negocio.

e Cada equipo de estudiantes realiza un andlisis del avance de la ejecucion de las
actividades, la secuencia y el cronograma previsto para la ejecucion del proyecto.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y los
periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion real y la
planeacion disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las habilidades y
las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e EIl docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en los
proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,
elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: autoevaluacion, coevaluacion y
heteroevaluacion.

El moédulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion (autoevaluacion)
y la evaluacion de sus comparfieros (coevaluacion). Esto les permitira verificar sus
errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a continuacion,
de acuerdo con los momentos de la evaluacion diagnostica, formativa y sumativa.

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Prepara el plan de evaluacion teniendo en consideracion el proposito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacién y los tipos de evaluacion.

e Establecer los momentos de evaluacidon segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y evaluacion
de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacion diagndéstica, y se recomiendan
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las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los saberes
previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de los
estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis del las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo de
estudiantes.

Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de estudiantes.
Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca de
la redaccion de los diferentes tipos de documentos que genera la empresa
privada y publica. También sobre cudl es el proceso de registro, distribucion y
archivo y mobiliario adecuado para resguardarlos.

La observacion de la ejecucidn practica de identificacibn de los procesos
relacionados con el manejo y redaccion de los documentos que son generados
por las actividades propias de la empresa, desarrollando los ejercicios practicos
relacionados con la administracion de la correspondencia.

La observacion del proceso de clasificar y registrar en un libro de protocolo la
correspondencia y documentacion que se genera en la empresa por la
actividad econdmica que realiza.

La observacion del procedimiento para redactar todo tipo de documentos y
correspondencia y establecer los mecanismos de control interno y archivo.
Observacion estructurada para registrar informacion sobre la verificacion del
origen y procedencia de la correspondencia recibida, el registro en un libro de
protocolo de la entrada y salida de correspondencia, la distribucién de la
correspondencia a los diferentes departamentos de la empresa, la redaccion de
todo tipo de correspondencia y la clasificacion de documentos y
correspondencia segun el sistema de archivo.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con la
elaboracion de documentos de la comunicacion interna y externa, utilizando
técnicas y normas de redaccion, ortografia y archivo de la correspondencia,
para que los estudiantes valoren la formacion de sus competencias.

Desarrollo de ejercicios sobre la resolucion de problemas simples a partir del
uso de los conceptos como redaccion, bosquejos, estilos y puntuacion.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre
términos técnicos y modernos, asi como los tratamientos naturales y
académicos utilizados en la redaccion de documentos y correspondencia para
establecer comunicacion efectiva.

Revision de trabajos de los estudiantes relacionados con la redaccion de
correspondencia interna y externa que se genera por la actividad de la
empresa.

Resolucién de problemas acerca del establecimiento de la comunicaciéon
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efectiva y eficiente en una empresa.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucion de tareas relacionadas
con la redaccion, registro, distribucion y archivo de la correspondencia y otros
documentos de tipo comercial y oficial.

Pruebas escritas sobre la identificacion, clasificacion, analisis, registro,
distribucién y archivo de la correspondencia.

Retroalimentacion sobre el avance o dificultades para establecer las acciones
necesarias para la administracion y generacion de documentos en la empresa.
Ejercicios practicos de redaccién, registro y archivo de la correspondencia y
documentacion, para la automatizacion del procedimiento sobre la
administracion y redaccion de los documentos, la rapidez y seguridad con que
se aplica y el esfuerzo que requiere su ejecucion.

Analisis de producciones de los estudiantes, tales como portafolios con
redacciones de todo tipo de correspondencia comercial y oficial

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de la elaboracion
de los documentos generados en el taller de practica y la elaboracion de
expedientes.

El autoinforme o redaccién de bitdcora del estudiante para explorar las
valoraciones respecto al logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del equipo de
estudiantes.

La observacién de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con el manejo y redaccion de documentos.

Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para evaluar
su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacion del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del modulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Presentacion publica de resultados sobre la solucion presentada en el
despacho contable y su consiguiente valoracién.

Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencion de cada
uno, el interés en las actividades y las actuaciones destacadas de cada
integrante.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el proyecto en
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desarrollo.

Técnicas e instrumentos:

e Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

e Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

e Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de las y
los estudiantes en cada equipo de trabajo.

e Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio de
administrar documentacion interna y externa de la empresa, verificando y
registrando la correspondencia en un libro de protocolo, el origen y procedencia
de la correspondencia recibida y el desarrollo del tramite al distribuir la
correspondencia a los diferentes departamentos de la empresa de forma
oportuna. También se observard la formulacion de la estructura de la
correspondencia comercial y oficial, aplicando modelos segun las normas
establecidas de redaccion moderna. Asimismo, se pondra atencion al
resguardo de documentos y correspondencia empleando un sistema de
clasificacion segun la frecuencia de consulta y utilidad.

e Simulaciones practicas en una oficina hipotética, relacionada con la redaccién
de correspondencia y documentacién que genera la empresa y su respectiva
administracion.

e Prueba teodrico-practica para evaluar las siguientes dimensiones del
conocimiento académico y técnico de la competencia para administrar
documentacion interna y externa de la empresa.

e Demostracién de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con la
administracion de documentos, aplicando normas técnicas de redaccion,
digitacion y archivo.

e Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes a través de la elaboracién y
produccion de todo tipo de correspondencia comercial y oficial.

Técnicas e instrumentos:

e Portafolio de evidencias.
e Lista de cotejo.

Recursos
Materiales:
e Libro de registro de correspondencia.
e Carpetas para archivo.
¢ Sellos (despachado, recibido, fechador, copia y otros necesarios).
e Elementos y accesorios materiales necesarios para archivo.

Equipo:
¢ Computadora.
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Impresor.
Mobiliario de oficina para archivar.

Materiales fungibles:

Papeleria y utiles.
Papeleria impresa.
Tinta para impresor.

Fuentes de informacion

Libros:

Dominguez, Thalia, Documentacion: teoria y practica. McGraw-Hill. México.
Sanchez, Rosa Maria; Alcaraz, Rafael; Palacios, Clotilde, Practicas de oficina.
McGraw-Hill. México.

Maldonado Ruiz, Amelia; Delgado, Conchita, Manual de referencia para la
oficina moderna. McGraw-Hill. México.

Enciclopedia de la secretaria. Océano.

Charneco, Amalia Llabres de, Técnicas y practicas de oficina. McGraw-Hill.
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AR

BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

Descriptor del moédulo de Primer afio

Moédulo 1.3: “Organizacion de archivos electronicos de los sistemas
administrativos y financieros en la empresa”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Competencia: Usar las herramientas informéticas para la eficiencia en la
oficina.

Titulo del médulo: Organizacion de archivos electronicos de los sistemas
administrativos y financieros en la empresa.

Duracién prevista: Cuatro semanas (72 horas).

Prerrequisito: 9° grado | Cédigo: BTVAC 1.3

Objetivo del médulo:

Utilizar los recursos informaticos para facilitar el manejo de la informacion
administrativa y financiera de la empresa en formato digital.

Situacion problematica:

Un manejo de informaciéon administrativa y financiera deficiente, se genera por la
desorganizacion de archivos electronicos, ocasionando inconvenientes en el
manejo de grandes volimenes de informacion y un servicio lento e inoportuno.

Criterio de evaluacion:

1.

2.

Disefia la estructura de los archivos y carpetas, identificandolos con nombres
segun la clasificacion de la informacion.

Protege los archivos electronicos con informacién importante segun las
normas de seguridad informatica de la empresa.

Organiza mensajes y agendas electronicas, seleccionando la informacion a
resguardar.

Redacta correspondencia utilizando editores de texto, en formatos
predeterminados, aplicando las normas de redaccion.

Realiza operaciones aritméticas por medio de hojas electronicas, haciendo
uso de férmulas para hacer eficientes los procesos operativos.

Disefia presentaciones para exponer temas especificos, definiendo
esquemas de presentacion con formatos predeterminados.
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Criterio de promocion:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias. La persona es competente cuando:

DESARROLL DESARROLLO DESARROLLO D'E(:S:ggl\%gbo
O TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO Y SOCIAL APLICADO
« Disefia la Muestra e Establece orden y |eldentifica los

estructura de
los archivos
y carpetas.

capacidad de
organizacion y
planificacion.

congruencia entre
el archivo fisico y
el electronico.

distintos tipos
de archivos
electronicos

segun
programa que
ejecute.

e Define la

estructura de
forma
coherente y
estandar de
nombres de
archivos y
carpetas.

e Asocia codigos
con nombres
en las carpetas
para
identificacion.

eProtege los
archivos
electrénicos.

Acota riesgos, al
establecer
proteccién a los
archivos.

Utiliza
responsablemente
la informacién.
Realiza copias de
respaldo de la
informacion
importante.

e Describe el

proceso de
proteccion de
archivos  con
informacion
importante.

e Aplica técnicas
de busqueda
de archivos
electrénicos
protegidos.
eUtiliza medios
externos de
grabacion.

e Organiza
mensajes Yy
agendas
electronicas.

Muestra

expectativas de
control sobre las
actividades en

Evita el correo no
deseado.

Respeta la
disponibilidad de

eSelecciona la
informacion de
importancia
para guardar.
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proceso.

tiempo de
involucrados

los
al

elaborar agendas.

e Enlista
nombres de
contactos.

e Describe los
pasos para
elaborar la
agenda

electrénica con
informacion de

correo

electronico.

e Redacta ¢ Manifiesta e Cumple con reglas |eldentifica
corresponde responsabilidad gramaticales y de elementos de
ncia, en el estilo. estructura de la
utilizando cumplimiento de |e Propone formatos correspondenci
editores de tareas en fechas de estilos para a.
texto. establecidas. presentar la |eDetermina

correspondencia. reglas de

ortografia y
redaccion en la
escritura de
mensajes.

e |[dentifica
formatos
predetermina-
dos a utilizar

en la
correspondenci
a

e Explica

procedimientos
simplificados

para realizar
tareas de
manera
eficiente.

eRealiza eMuestra e Desarrolla la |eDefine el

operaciones creatividad y se capacidad para problema a

aritméticas interesa por la solucionar resolver.

por medio de innovacion. problemas. e Emplea

hojas formulas

electronicas. aritméticas
para la
resolucién de
problemas.

eInterpreta los
resultados para
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validar los
calculos.
e Disefia e Desarrolla la | e Cumple con los | eDefine
presentacion capacidad de tiempos de esquema de
es para crear redes de entrega de las presentacion.
exponer apoyo que le presentaciones. eAplica formatos
temas permitan e Ensaya con predefinidos a
especificos. crecimiento anticipacion las la
profesional. presentaciones a presentacion.
realizar. eSelecciona las
herramientas
multimedia de
animacion.

Sugerencias metodoldgicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el mddulo,
especialmente los conocimientos tecnolégicos relacionados con la definicion de
esquemas de presentacion, la aplicacion de formatos predefinidos a la
presentacion, el empleo de herramientas multimedia, la aplicacion de técnicas para
administrar archivos electrénicos, la proteccién de archivos electrénicos y el uso del
correo. Ademas, debe explicitar las técnicas de trabajo del disefio de la estructura
de las carpetas, la proteccion de archivos electrénicos y la utilizacion de editores de
texto, y sefalar la importancia de las competencias a desarrollar y su vinculaciéon
con las oportunidades de empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
moédulo para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto que permita reestructurar el sistema de manejo de informacion documental
de una empresa por medios electronicos. En el mismo se deben seguir las seis
etapas de la accion completa.

1. Etapadeinformarse

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.

Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre las
herramientas ofimaticas disponibles.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre las caracteristicas de los archivos electrénicos, su resguardo y su
proteccion.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre el uso y
caracteristicas de medios externos de grabacion.

e Cada equipo de trabajo visita empresas que permitan observar el uso y control
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de agendas electronicas.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos para realizar una presentacion.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacién sobre
las técnicas de redaccion de correos electrénicos y el establecimiento de
nombres para archivos y carpetas.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos de administracion de archivos electronicos.

e Cada equipo de estudiantes recopila informacion relacionada con los
principales usos de hojas electrénicas.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacion sobre
los principales atajos utilizados en procesadores de texto, a fin de mejorar la
eficiencia en la elaboracion de documentos.

e Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de elaboracion de presentaciones.

e Los estudiantes de cada equipo buscan informacion relacionada con las
siguientes preguntas: ¢qué es un procesador de texto?, ¢qué es una hoja de
calculo electrénica?, ¢para qué se usa un programa de presentaciones?,
¢,como se protegen los archivos?, ¢cudles son las principales caracteristicas
del control de la documentacion electronica?, ¢,cuales son los medios externos
de grabacion?, ¢ cudl es la importancia de las agendas electronicas?

e Cada equipo de estudiantes realiza visitas a empresas de servicio y observa la
organizacion de los documentos electrénicos.

e Cada equipo de trabajo realiza visitas a empresas y describe los procesos de
elaboracién de presentaciones.

e Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales para
obtener informacion sobre el uso de procesadores de texto y hojas de calculo
electrénico.

e Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre la organizacion
de agendas electrénicas con ejemplos relacionados con la planificacion de
reuniones, para formular las estrategias de solucién adecuadas.

e Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre la
organizacion de documentos electrénicos y su proteccion, para definir las
especificaciones técnicas de archivos y carpetas que contienen la informacion.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracién del procedimiento metodoldgico y la planificaciéon de los instrumentos
y medios de trabajo.

o EIl docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

e EIl docente promueve un dialogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacién y la elaboracion del plan de trabajo.

e Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
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mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas y cobmo-cémo.

e Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto para solucionar el problema, plan de trabajo y cronograma.

e Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

e Los estudiantes elaboran el plan de trabajo con base al proceso tecnolégico,
indicando las siguientes fases:

» Planteamiento de una necesidad o problema asociada con el uso de las
herramientas ofimaticas aplicadas al manejo eficiente de la
correspondencia y la documentacion de la empresa.

* Investigacion: busqueda de informacidn, analisis, seleccion y
organizacion de ideas.

= Disefo: bocetos y disefio definitivo.

* Prevision de recursos.

» Planificacion del trabajo: organizacién del equipo y distribucién de
funciones.

» Evaluacion del proyecto.

» Elaboracién de memoria final del proyecto.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion del proyecto, para
determinar las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo, el
cronograma del proyecto y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:
e Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econdémica para la
ejecucion de la organizacibn de archivos electronicos de los sistemas
administrativos financieros en la empresa. En cada actividad se razona cémo
utilizar de la mejor manera los recursos humanos, técnicos y econémicos con que
cuenta el equipo. Se recomienda delegar una responsabilidad a cada miembro del
equipo y definir el tiempo de ejecucién de cada actividad en la ruta critica de
planificacion, para que todos los estudiantes tengan una participacion equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos y la programacion
de las actividades, entre otros. Ademas, valora la forma mas eficaz de
desarrollar las actividades planificadas y alcanza una decision consensuada.

e Los estudiantes utilizan la siguiente técnica de toma de decisiones: evaluacion
de alternativas (pros y contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cuales actividades son factibles de realizar en
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funciébn de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles? y ¢ es adecuado el plazo para la realizacion de las actividades?,
entre otras.

e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuye las actividades con base a
una responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones para
verificar el avance del proyecto.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucién propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia como/cémo para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accion.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucién que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema a solucionar.

e Los estudiantes discuten la situacion planteada y toman una decision sobre la
posibilidad de finalizar el proyecto en el tiempo estipulado.

e El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas, y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus componentes.

e El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren?, ¢va a funcionar?, ¢ qué alternativas hay?

e El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se puede realizar las siguientes técnicas:

e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
e Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacién activa de cada estudiante en el proceso de organizacion
de los archivos electrénicos de los sistemas administrativos y financieros en la
empresa. En esta etapa, el estudiante realiza la actividad de la cual es responsable,
considerando el tiempo necesario para cada una.

Durante la fase de realizacion del proyecto, la accién experimental e investigadora
pasa a ocupar un lugar prioritario. Se ejercita y analiza la accion creativa, autbnoma
y responsable. Cada miembro del proyecto realiza su tarea segun la planificacion o
division del trabajo acordado.

e Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente
verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el
proyecto estén presentes durante la ejecucion.

e Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnologico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.
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e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

e Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad
del proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones:
levantamiento de informacién, estrategia de solucién, cronograma del
proyecto, recursos a utilizar y tiempos asignados.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con el control de la documentacion electrénica y el uso de
editores de texto y hojas electrénicas, entre otros.

e Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos
relacionados con las operaciones aritméticas por medio de hojas electronicas,
definidos en la etapa de planificacién del trabajo.

e Los estudiantes de cada equipo ponen en practica las normas de higiene y
seguridad establecidas en la ejecucion de las tareas definidas en el proyecto
planteado.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el taller o laboratorio. Este debera considerar al menos los
siguientes elementos: elabora estructura coherente y estandar de nombres de
archivos y carpetas, define la estructura de las carpetas, asocia cédigos con
nombres, protege los archivos electronicos, realiza busquedas de archivos y
ordena la informacién, entre otros necesarios para lograr las competencias del
modulo.

e EIl docente observa el proceso de implementaciéon del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas,
medio ambiente, equipos, maquinas, instrumentos y producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del facilitador o facilitadora, da seguimiento a
cada actividad realizada, a través de la verificacibn de avances en el cronograma
de actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar
ajustes o fortalecer el aprendizaje.

Especial atencion al uso de herramientas informaticas para la eficiencia en la
oficina.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas, comprueban el logro de
su aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos adquiridos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como positivo, negativo e interesante para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion de las
actividades.
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e Cada equipo de estudiante reflexiona sobre el alcance de los resultados, el
tiempo previsto para la ejecucion de las siguientes actividades y los
inconvenientes de encontrar informacion.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades realizadas.

e El docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y de ejecucion de las actividades planificadas. El docente sugiere
al equipo que presenten un informe del avance de las actividades, el
seguimiento de las actividades en el cronograma para verificar el estatus de
avance, el alcance de objetivos y la solucién de problemas.

e Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso de trabajo de los
otros equipos.

e El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo,
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

e Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. También comparten lo que han
hecho y lo que no.

e Los estudiantes preparan presentaciones de avance de acuerdo con los logros
conseguidos, objetivos alcanzados y actividades pendientes.

e El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan la
situacion del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado contra lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto, se lleva a cabo una reunion en la que el docente y
los alumnos comentan y discuten conjuntamente los resultados conseguidos. La
funcion principal del docente es facilitar a todos los participantes una
retroalimentacion, no sélo sobre el producto final, sino sobre todo el proceso:
errores y éxitos logrados, rendimiento de trabajo, vivencias y experiencias sobre lo
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gue se ha logrado y esperaba lograr, dinAmica de grupo y procesos grupales, asi
como también sobre las propuestas de mejora para la realizacion de futuros
proyectos.

e Los equipos evalian codmo han comprendido la informacion recolectada y
como la utilizan para resolver los problemas planteados.

e Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se relnen para evaluar
de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el progreso de
su aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo y las actividades que queden pendientes.

e EIl docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de planificacion,
decision y ejecucion.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con los objetivos de la
investigacion planteada.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion
real y la planeacion disefiada.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en
los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,
elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: autoevaluacion, coevaluacion
y heteroevaluacion.

El médulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacion) y la evaluacion de sus comparferos (coevaluacion). Esto les
permitira verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo a los momentos de la evaluacion diagnostica, formativa y
sumativa.
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Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

Prepara el plan de evaluacion teniendo en consideracion el propdsito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.

Establecer los momentos de evaluacién sergun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y
evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacion diagnostica, y se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacién del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis del las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo
de estudiantes.

Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca
de las técnicas de administracion de archivos.

La observacién de la ejecucion practica de usos de atajos en la elaboracion
de documentos de texto.

La observacion del proceso de elaboracidon de presentaciones.

La observacion del procedimiento para realizar calculos por medio de hojas
electronicas.

Observacion estructurada para registrar informacion sobre la proteccion de
archivos electrénicos.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con el
ordenamiento de informacién, la definicibn de lista de contactos y la
organizacion de agendas electrénicas para que los estudiantes valoren la
formacion de sus competencias.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucién de situaciones
problemas simples o complejas a partir del uso de los conceptos,
herramientas multimedia, proteccién de archivos, informacion relevante,
identificacion de tipos de archivos, estructuracion de archivos y carpetas y
agenda electrénica, entre otros.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre
atajos en procesadores de texto en situaciones de redaccion de informes.
Revision de trabajos de los estudiantes relacionados con calculos
aritméticos por medio de hojas electronicas.

Resolucién de problemas acerca de la definicion de lista de contactos y la
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organizacion de agendas electronicas de distintas personas.

Pruebas escritas sobre procedimientos de organizacibn de carpetas,
proteccion de archivos y respaldo de archivos.

Retroalimentacion sobre avance o dificultades en la administracion de
archivos electronicos.

Ejercicios practicos de elaboracion de estructura coherente y estandar de
nombres de archivos y carpetas para la automatizacion del control de la
documentacion electronica, a fin de asegurar la rapidez y seguridad con
que se aplica y el esfuerzo que requiere su ejecucion.

Analisis de producciones de los estudiantes, tales como documentos de
indicaciones de formatos predeterminados aplicados a la correspondencia y
presentaciones.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes por medio de portafolios
de uso de aplicaciones ofimaticas.

El autoinforme del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de la
aplicaciéon de formatos predeterminados a la correspondencia.
Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con la utilizacion de atajos para realizar las tareas de manera
mas eficiente en los procesadores de texto.

Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacion del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del modulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre el proceso de elaboracién de los
estados financieros, su respectivo analisis y su consiguiente valoracion.
Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencién de
cada uno, el interés en las actividades encomendadas como
responsabilidad al obtener informacion y el cumplimiento de los tiempos
asignados a las actividades planificadas.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el proyecto
en desarrollo.
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Técnicas e instrumentos:

e Técnica rabrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

e Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

e Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de
los estudiantes en cada equipo de trabajo.

e Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacién de resultados o sumativa del moédulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio en el uso
de las herramientas informaticas en la organizacion de archivos
electronicos de los sistemas administrativos y financieros en la empresa.

e Simulaciones practicas en una empresa 0 escenario relacionado con la
organizacién de archivos electrénicos con todo su proceso.

e Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con la
identificacion de tipos de archivos electronicos, el establecimiento de
nombres y su ubicacion en la computadora.

e Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes por medio de las
practicas realizadas en la elaboracién, busqueda y proteccion de archivos
electronicos, uso de medios externos de grabacion, aplicacion de formulas
aritméticas usadas en hojas electronicas e interpretacion de los resultados.

Técnicas:
e Portafolio de evidencias.
e Lista de cotejo.

Recursos

Equipo:
e Computador.
e Cafion.
e Software ofimaticos.
e Agenda electrénica.

Materiales:
e Libros contables.
e [Formatos para elaborar partidas de diario.

Materiales fungibles:
e Papeleriay utiles.
e Tinta para impresor.

Fuentes de informacién

Libros:
e Enciclopedia de la secretaria (Volumen II). McGraw-Hill.
e Lara Flores, Elias, Primer curso de contabilidad I. Trillas. México.
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e Finney, Miller, Curso de Contabilidad I. Hispanoamericana, México.

e Microsoft. Herramientas de autoformacion y apoyo al docente.

¢ Fusalmo/Mined/Usaid/Microsoft, Herramientas tecnoldgicas.

e MINED, Estrategias didacticas para la instruccion de la informatica.
Sitios web:

Organizacion de archivos electrénicos (disponible en:
http://www.google.com.sv/url?sa=t&rct=j&g=0organizacion%20de%20archivo
s%20electronicos&source=web&cd=1&ved=0CBwWQFjAA&url=http%3A%2F
%2Fwww.unisalle.edu.co%2Farchivo%2Fdocumentos%2Forganizacion_arc
hivos_electronicos.doc&ei=syejTvqwNaHHOAH3gb21BA&usg=AFQJCNFO6
uBwbCk2gqMd1YdMRQ2i0IcIQAQ).

Organizacion de archivos electrénicos (disponible en:
http://www.google.com.sv/url?sa=t&rct=j&q=como%?20organizar%?20archivo
s%20electronicos&source=web&cd=4&ved=0CDIQFjAD&url=http%3A%2F
%2Fwww.ubu.es%2Fubu%2Fcm%2Fubu%2Fimages%3Flocale%3Des ES
%26textOnly%3Dfalse%26idMmedia%3D72956&ei=BSijTq7nKOX30gGwif
GWBQ&uUsg=AFQjCNFXD41370cWKmPpmY8dxHi7_2MOPg).

Organizar sus archivos electronicos (disponible en:
http://www.escritorespanol.com/organizar-sus-archivos-electronicos.htm
consultado el: 22 de octubre de 2011).

Ocho claves para organizar su archivo digital o fisico (disponible en:
http://www.larepublica.com.co/archivos/ALTAGERENCIA/2011-01-04/ocho-
claves-para-organizar-su-archivo-digital-o-fisico_118488.php).
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Primer afio

Maédulo 1.4: “Mantenimiento y uso eficiente de recursos técnicos y
tecnologicos”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Brindar mantenimiento preventivo a los equipos técnicos

Competencia: L
y tecnologicos de forma oportuna.

Mantenimiento y uso eficiente de recursos técnicos y

Titulo de médulo : .
tecnologicos.

Duracién prevista: Cuatro semanas (72 horas).

Prerrequisito: 9° grado ' Codigo: BTVAC 1.4

Objetivo del modulo:

Desarrollar las competencias que permitan brindar mantenimiento preventivo a los
equipos técnicos y tecnoldgicos de forma oportuna, con el fin de obtener un
funcionamiento éptimo.

Situacion problemética:

El mal funcionamiento de los equipos técnicos y tecnoldgicos, es provocado por la
ausencia de un programa de mantenimiento preventivo oportuno, ocasionando
retrasos en las tareas administrativas y entregas tardias de productos y servicios.

Criterio de evaluacion:

1. Aplica los pasos para dar mantenimiento preventivo a los equipos de
acuerdo con el manual del mismo.

2. Utiliza adecuadamente los equipos técnicos y tecnoldgicos.

3. Aplica técnicas mecanogréaficas para digitar con rapidez de acuerdo con
norma de 60 palabras por minuto.

4. Clasifica los equipos segun sus caracteristicas y funciones especificas.

5. Protege el equipo de peligros que pudieran ocurrir por causas naturales o
descuido.

Criterio de promocion:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.
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Competencias. La

persona es competente cuando:

DESARROLLO | DESARROLLO | DESARROLLO 7 DESARROLLO
TECNICO EMPRENDEDO =~ HUMANOY ACADEMICO
R SOCIAL APLICADO
e Clasifica los | eMuestra e Utiliza criterios Identifica las
equipos de expectativas basicos para diferencias de uso
acuerdo  con de control caracterizar entre un equipo
sus sobre las cada uno de técnico 'y uno
caracteristicas actividades en los equipos tecnoldgico.

y funciones proceso. técnicos y Investiga ventajas
especificas. tecnologicos. y desventajas de

cada equipo.
Analiza la utilidad
de los equipos de
acuerdo con sus
funciones.

e Aplica los | eDesarrolla e Es riguroso en Identifica los
pasos para dar autoconfianza el juicio al equipos que
mantenimiento y muestra establecer el requieren
preventivo 0 seguridad en diagnostico de mantenimiento
correctivo a los la ejecucion de los equipos. preventivo.

equipos. Sus acciones. Identifica el tipo de
mantenimiento
preventivo que
requieren los
equipos.
Proporciona
mantenimiento
preventivo o]
correctivo a cada
equipo.

e Emplea e Muestra e Respeta las Identifica las
técnicas de capacidad de normas de diferencias  entre
cuido y iniciativa al seguridad  al un equipo técnico y
manipulacion realizar sus utilizar el uno tecnoldgico.
en el uso de tareas. equipo. Identifica los
los equipos. equipos por el

nombre técnico.
Explica  técnicas
para el uso
eficiente de cada
equipo.

Identifica los usos
y recursos que
ofrecen los equipos
técnicos y
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tecnoldgicos.

e Aplica técnicas | eMuestra e Valora la Identifica nombres
mecanografica tenacidad en utilidad de las anatémicos de los
s para digitar la ejecucion de técnicas dedos de la mano.
con rapidez. sus mecanografica Identifica el teclado

actividades. s para digitar guia de los
con rapidez y equipos.
exactitud. Identifica las partes
e Digita operativas de los
documentos equipos
con rapidez y mecanograficos.
exactitud.

e Protege el | eDesarrolla una | e Aplica normas Investiga las
equipo de actitud positiva de seguridad y normas de
peligros  que hacia el responsabilida seguridad para
pudieran trabajo. d. cada equipo.
ocurrir por Interpreta normas
causas de seguridad para
naturales o] el uso de cada
descuido. equipo.

Identifica el
espacio fisico
adecuado para

resguardar y evitar
dafos al equipo.

Sugerencias metodolégicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el modulo,
especialmente los siguientes conocimientos tecnolégicos: uso, cuido y
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos técnicos y tecnoldgicos.
Ademas, debe explicitar las técnicas de trabajo de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos, y sefialar la importancia de las competencias a
desarrollar y su vinculacién con las oportunidades de empleabilidad.

1. Etapadeinformarse

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.
Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre la
clasificacion y caracteristica de los equipos técnicos y tecnolégicos.

¢ Los estudiantes de cada equipo investigan sobre materiales, herramientas y
maquinas utilizadas para proveer mantenimiento preventivo de los equipos
técnicos y tecnologicos.
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Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre como utilizar correctamente y proveer de mantenimiento apropiado a
los recursos técnicos y tecnologicos que utilizan para el desempefio de
labores de oficina.

Los estudiantes investigan los diferentes sistemas y programas en los que se
realiza de forma adecuada el mantenimiento de los equipos.

Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre el uso y utilidad
de los equipos y como se debe proporcionar su respectivo mantenimiento.
También indaga la clasificacion de los equipos en técnicos y tecnolégicos,
estableciendo sus diferencias, y la aplicacion de mantenimiento preventivo y
correctivo a un equipo.

Cada equipo de trabajo visita lugares de produccion relacionados con el
proyecto, observando el proceso de limpieza y reparacion de los equipos de
oficina de forma preventiva y correctiva, los materiales e instrumentos
necesarios para su aplicacion.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
técnicos y tecnoldgicos.

Cada equipo de estudiantes recopila informacion relacionada con los insumos
requeridos para realizar el mantenimiento de los equipos técnicos y
tecnoldgicos.

Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacién sobre
la aplicacion de limpieza por cada equipo, documentandolo con fotografias
gue muestren la manipulacion de herramientas y el equipo que se utiliza en el
mantenimiento.

Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para establecer las
diferencias entre los procedimientos de mantenimiento preventivo Yy
correctivo, y los cuidados necesarios para no dafar el equipo.

Los estudiantes de cada equipo buscan informacién en los manuales de
instruccion de cada equipo, relacionada con la estructura del equipo, y se
hacen las siguientes preguntas: ¢qué debemos saber sobre mantenimiento
preventivo a los equipos?, ¢cual es la forma del uso adecuado de los
recursos tecnoldgicos?, ¢como protegerlos?

Cada equipo de estudiantes realiza visitas a talleres de reparacién de
equipos y observa el procedimiento para el cuido y mantenimiento preventivo
de los equipos.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales técnicos
en mantenimiento y reparacion de equipos de oficina, para obtener
informacion sobre la identificacion de los equipos que requieren
mantenimiento o reparacion, asi como los insumos y herramientas a utilizar.
Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre los equipos
técnicos y tecnolégicos, con ejemplos relacionados con la reparacion y el
mantenimiento preventivo, la interpretacion de manuales de los equipos y los
cuidados que se deben considerar para proteger el equipo y formular las
estrategias de solucién adecuadas.

Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre el
mantenimiento y el uso eficiente de los recursos técnicos y tecnolégicos, para
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definir las especificaciones técnicas de los equipos.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodologico y la planificacion de los
instrumentos y medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

El docente promueve un dialogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo.
Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa y
relaciones forzadas, entre otros.

Los estudiantes desarrollan en un diagrama de flujo la representacion del
proceso de solucion del problema para proveer el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de oficina, y describen el procedimiento
considerando algunas de las siguientes actividades: revisar el inventario del
equipo, describir el estado que presentan los equipos revisados, elaborar un
listado del equipo que requiere mantenimiento preventivo o correctivo,
elaborar un programa de mantenimiento asignando tiempos de trabajo para
realizar el mantenimiento y elaborar un cronograma de actividades a cumplir
por los integrantes del equipo.

Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto, plan de trabajo y cronograma.

Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.

Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas,
considerando las propuestas planteadas y justificando las alternativas de
solucion.

Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

Los estudiantes elaboran el plan de trabajo con base al enfoque de
proyectos.

Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:

e Metaplan.
¢ Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econdmica para la
ejecucion del mantenimiento y uso eficiente de recursos técnicos y tecnolégicos.
En cada actividad se razona como utilizar de la mejor manera los recursos
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humanos, técnicos y econémicos con que cuenta el equipo. Se recomienda
delegar una responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el tiempo de
ejecucion de cada actividad en la ruta critica de planificacion, para que todos los
estudiantes tengan una participacion equitativa.

El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, las actividades a
realizar, los momentos de ejecucion, los responsables de la ejecucion, los
insumos materiales a utilizar, el diagrama organizacional y la programacion
de las actividades, entre otros. Ademas, valora la méas eficaz de desarrollar
las actividades planificadas y alcanza una decision consensuada.

Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones:
método PIN y evaluacion de alternativas (pros y contras,).

El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cuales actividades son factibles de realizar en
funcion de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales? y ¢ es adecuado el plazo para la realizacién de las actividades?,
entre otras.

El equipo de trabajo de los estudiantes distribuye las actividades con base a
una responsabilidad personal y elabora un listado de actividades y tareas a
realizar, segun la planificacion acordada.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones de
trabajo para verificar el avance del proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “cémo/como” para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accion para
solucionar la necesidad de brindar mantenimiento, uso y cuido adecuado al
equipo que usa para el desempefio de labores.

El equipo de trabajo de estudiantes determina si las soluciones que se han de
ejecutar en realidad resuelven el problema que se pretende solucionar.

Los estudiantes discuten la situacion planteada y toman una decision sobre la
forma de trabajo de los equipos de estudiantes en la ejecucion del proyecto.
El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre los grupos de trabajo,
ejecutando todas alternativas planteadas en el proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren?, ¢va a funcionar?

El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:

e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
¢ Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.
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4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de
mantenimiento y uso eficiente de recursos técnicos y tecnoldgicos. En esta etapa,
el estudiante realiza la actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo
necesario para cada una.

Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente
verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el
proyecto estén presentes durante la ejecucion.

Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnolégico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacién y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a la oficina y aula taller
para identificar los procesos relacionados con el mantenimiento preventivo y
uso efectivo de los equipos técnicos y tecnoldgicos de la institucion.

Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan
de trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad
del proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones: solicitar el
documento de inventario a la direccion, localizar fisicamente el equipo,
describir el estado en gque se encuentra el equipo, revisar y seleccionar el
equipo a proporcionarle el tratamiento respectivo y redactar informe por cada
equipo trabajado.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan las herramientas y
materiales requeridos para desarrollar las actividades relacionadas con la
aplicacién de mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos. También
establecen la utilizacion eficiente de los equipos técnicos y tecnoldgicos, la
aplicacibn de técnicas mecanograficas para digitar con rapidez, la
clasificacion de los equipos de acuerdo con sus caracteristicas y funciones
especificas y la proteccion para resguardar el equipo de peligros que
pudieran ocurrir por causas nhaturales o descuido.

Los estudiantes de cada equipo ejecutan las actividades de adquisicion de
desfrezas asociadas con las siguientes tareas: uso adecuado de los equipos
técnicos; limpieza y colocacion de piezas sencillas como cintas, teclas y
mecanismo de escritura; y manipulacion y uso eficiente de los equipos, entre
otros.

Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos
relacionados con el uso eficiente de los equipos técnicos y tecnologicos
definidos en la etapa de planificacion del trabajo.

Los estudiantes de cada equipo practican las normas de higiene y seguridad
establecidas en la ejecucion de las tareas definidas en el proyecto para el
cuido y uso eficiente de los recursos técnicos y tecnolégicos.

Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el taller o el espacio de trabajo. Este debera considerar al menos
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los siguientes elementos: limpiar el area de trabajo, ubicar muebles para el
desempeiio de revision de los equipos, agrupar equipos por la naturaleza de
su funcion y necesidad de atencion de mantenimiento y reparacion y asignar
un lugar especial para colocar los insumos y herramientas a utilizar para el
mantenimiento del equipo. Todo lo anterior es necesario para lograr las
competencias del modulo.

e El docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando considere que se pone en riesgo a las personas, medio
ambiente, equipos, maquinas, instrumentos y producto a utilizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente facilitador o facilitadora, da
seguimiento a cada actividad realizada, a través de la verificacion de avances en el
cronograma de actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para
realizar ajustes o fortalecer el aprendizaje.

Especial atencion a la comprobacion que se han respetado las normas contables
internacionales.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas, comprueba el logro de
su aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos aprehendidos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante” para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion.

e Cada equipo de estudiante reflexiona sobre el alcance de los resultados y el
tiempo previsto para la ejecucién de las siguientes actividades: aprendizaje
en el uso eficiente del equipo técnico y tecnoldgico, interpretacion de los
manuales e instructivos de operacion de los equipos, establecimiento de
diferencias entre equipos técnicos y tecnoldgicos, aplicacion de
mantenimiento adecuado a los equipos y funcionamiento del equipo al que se
le ha dado mantenimiento, entre otros.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnoldgicos implicitos en las actividades realizadas.

e El| docente acompafia el proceso de verificacibn de la calidad de los
aprendizajes y ejecucion de las actividades planificadas. Ademas, sugiere al
equipo que presente un informe del avance de las actividades y el
seguimiento de las actividades en el cronograma para verificar el estatus de
avance en el aprendizaje del uso, cuido y mantenimiento de los equipos
técnicos y tecnolégicos.

e Cada equipo de trabajo evalta constructivamente el desempefio del progreso
de trabajo de los otros equipos.

e El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo,
con el fin de revisarlo y mejorarlo.
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e Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. También comparten lo que
han hecho y lo que aun hace falta por realizar.

e Los estudiantes preparan presentaciones de avance de acuerdo con los logro
de las actividades en la ejecucion del proyecto.

e El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo redactan en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan
la situacién del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado versus lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto, se lleva a cabo una discusion final en la que el
docente y los alumnos comentan y discuten conjuntamente los resultados
conseguidos. La funcién principal del docente es facilitar a todos los participantes
una retroalimentacion, no sélo sobre el producto final, sino sobre todo el proceso:
errores y éxitos logrados, rendimiento de trabajo, vivencias y experiencias sobre lo
gue se ha logrado y esperaba lograr, dindmica de grupo y los procesos grupales y
las propuestas de mejora para la realizacién de futuros proyectos.

e Los equipos evalian como han comprendido la informacién obtenida y cémo
la utilizan para resolver los problemas planteados.

e Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reunen para evaluar
de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el progreso de
su aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades y el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo. También analizan la participaciéon e integracién del equipo de
compafieros, manifiestan la satisfaccion del logro de las actividades
planificadas y valoran el aprendizaje durante el desarrollo de cada etapa del
proyecto.

e EIl docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas, aplicando un
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instrumento de observacion para cada momento de la ejecucién del proyecto.

e El docente solicita la evaluacidén de las personas que observaron el proceso
de labor durante la ejecucion de las actividades, proporcionando un
instrumento de verificacion de desempefios y productos.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e (Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con la ejecucion de
las diferentes actividades programadas a realizar.

e Cada equipo de estudiantes realiza un analisis del avance del desarrollo de
las etapas, la secuencia y el cronograma previsto para la ejecucion del
proyecto.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion
real y la planeacion disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las
habilidades y las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e EIl docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes
gue muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje
implicitos en los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica,
propone, elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacién (evidencias de competencias):

En la evaluacién de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: autoevaluacion,
coevaluaciéon y heteroevaluacion.

El médulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacién
(autoevaluacion) y la evaluacion de sus comparfieros (coevaluacion). Esto les
permitira verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacién, de acuerdo con los momentos de evaluacion diagnéstica, formativa y
sumativa:

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Preparar el plan de evaluacion teniendo en consideracién el propadsito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.
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Establece los momentos de evaluacion segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y
evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacién diagnostica, y se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacién del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo
de estudiantes.

Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca
de la clasificacion y caracteristica de los equipos técnicos y tecnologicos;
materiales, herramientas y maquinas utilizadas para proveer del
mantenimiento preventivo de los equipos técnicos y tecnoldgicos;
utilizacién correcta y provision de mantenimiento apropiado a los recursos
técnicos y tecnoldgicos que utilizan para el desempefio de labores de
oficina; y aplicacion de mantenimiento preventivo o correctivo a un equipo
cuando lo necesita.

La observacion de la ejecucion practica de las actividades consistentes en
localizar fisicamente el equipo y describir el estado en que se encuentra,
revisar y seleccionar el equipo que requerira el tratamiento respectivo y
redactar informe por cada equipo trabajado.

La observacion del proceso de utilizacion eficiente de los equipos técnicos
y tecnoldgicos, aplicacion de técnicas mecanograficas para digitar con
rapidez, clasificacion de los equipos de acuerdo con sus caracteristicas y
funciones especificas y proteccion para resguardar el equipo de peligros
gue pudieran ocurrir por causas naturales o descuido.

La observacion del procedimiento para organizar las herramientas y
materiales requeridos para desarrollar las actividades relacionadas con el
uso adecuado de los equipos de oficina y el mantenimiento preventivo o
correctivo oportuno.

Observacion estructurada para registrar informacién sobre el uso
adecuado de los equipos técnicos; la limpieza y colocacion de piezas
sencillas como cintas, teclas y mecanismo de escritura; y la manipulacion y
uso eficiente de los equipos de oficina.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con la
practica de las normas de higiene y seguridad establecidas en la ejecucion
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de las tareas definidas en el proyecto para el cuido y uso eficiente de los
recursos técnicos y tecnoldgicos, para que los estudiantes valoren la
formacion de sus competencias.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucion de situaciones
problemas simples o complejos, a partir del uso de los conceptos de
lectura de manuales, limpieza de partes tangibles externas de los equipos
y operatividad de los equipos.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre la
implementacion de un sistema de apoyo para realizar actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos.

Revision de trabajos de los estudiantes relacionados con el uso eficiente
de los equipos y la aplicacion del mantenimiento preventivo.

Resolucién de problemas acerca del uso eficiente de los equipos y de
demandas de requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo.
Pruebas escritas sobre la identificacion de los equipos que requieren
mantenimiento, la interpretacion de los manuales operativos de cada
equipo, las diferencias entre un equipo técnico y uno tecnoldgico, el
empleo de técnicas para el uso del teclado guia y partes operativas, la
aplicacién de normas de seguridad, las ventajas y desventajas, la utilidad
de acuerdo con las funciones y el resguardo y cuido de los equipos.
Retroalimentacion sobre avance o dificultades en el uso y operatividad de
los equipos técnicos y tecnoldgicos.

Ejercicios practicos de operatividad de los equipos para la automatizacion
del procedimiento sobre el uso y mantenimiento, rapidez y seguridad con
gue se aplica y esfuerzo que requiere su ejecucion.

Analisis de producciones de los estudiantes, tales como presentacion de
informes técnicos de inventarios, documentos descriptivos del uso y
mantenimiento de los equipos.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes por medio de la
ejecucion del mantenimiento preventivo, cuido y uso eficiente de los
equipos técnicos y tecnoldgicos, investigaciones documentadas, hallazgos
e informes técnicos de levantamiento de inventarios de equipos

El auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacién de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacién del moédulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de
levantamiento del diagndstico, la interpretacion del manual de usuario para
cada equipo técnico y tecnoldgico, el uso de los equipos, el mantenimiento
preventivo y correctivo que debe aplicarse a los equipos, la ubicacion y
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cuido de los equipos y la utilidad de cada uno de ellos.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con el uso eficiente de los equipos, el reconocimiento de las
partes operativas, el criterio para clasificar cuando un equipo necesita
mantenimiento preventivo o correctivo y la aplicacion de normas de
seguridad a los equipos.

Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacion del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacién del modulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre el uso y mantenimiento
apropiado de los equipos técnicos y tecnoldgicos y su consiguiente
valoracion.

Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencion de
cada uno, el interés en las actividades, actuaciones destacadas de los
integrantes del equipo, los compromisos adquiridos, el tiempo invertido, los
gastos realizados y los resultados obtenidos de la ejecucién del proyecto.
Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el proyecto
en desarrollo.

Técnicas e instrumentos:

Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacién activa de
las y los estudiantes en cada equipo de trabajo.

Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio durante
la aplicacion de los pasos para dar mantenimiento preventivo o correctivo a
los equipos, la utilizacion eficiente de los equipos técnicos y tecnoldgicos,
la aplicacion de técnicas mecanograficas para digitar con rapidez, la
clasificacion de los equipos de acuerdo con sus caracteristicas y funciones
especificas y la proteccion que brinda al equipo de peligros que pudieran
ocurrir por causas naturales o descuido.

Pasantias en un aula taller, oficinas de una empresa o salas de oficina
simuladas, relacionada con el uso eficiente de los equipos y el
mantenimiento preventivo y correctivo aplicado a cada uno de ellos.
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e Prueba tedrico-practica para evaluar las siguientes dimensiones: uso
eficiente de de los equipos y mantenimiento apropiado para cada uno de
ellos.

e Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con
la aplicabilidad del mantenimiento oportuno a los equipos, el uso y
operatividad de los equipos y la clasificacion y protecciéon de los equipos.

e Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes a través de
demostraciones practicas sobre el uso eficiente de los equipos técnicos y
tecnoldgicos, trabajos monograficos, informes técnicos y bitacoras de
trabajo, entre otros.

Técnicas e instrumentos:

e Portafolio de evidencias.
e Lista de cotejo.

Recursos

Equipo:

Equipo de oficina disponible para asignarle mantenimiento.
Mobiliario de trabajo.

Computadora.

Impresora.

Herramientas:
e Cajay herramientas de trabajo.

Material fungible:

e Liquidos para limpieza de aparatos.
Franela.
Listas de cotejo para mantenimiento.
documento de inventario fisico.
Grasas.
Aceites.
tinta para impresora.
Papeleria y otros.

Fuentes de informacién
Libros, manuales y guias:
e Sacristan, Francisco Rey, Manual del mantenimiento integral en la
empresa. FC. Espafia.
e Instructivos de uso de los equipos

Sitios web:

e Tutorial mantenimiento preventivo y correctivo para PC. (Disponible en
http://www.emaagister.com/mantenimiento-preventivo-correctivo-para-pcs-
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cursos-1055412.htm).

e Mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y equipo de
ofinicina.(Disponible en
http://portal.veracruz.gob.mx/pls/portal/docs/PAGE/SEDECOP/SEDECOP

SECRETARIA/ORGANIZACION/PROCEDIMIENTOS%20UNIDAD%20AD
MINISTRATIVA/69.PDF).
¢ Manual de mantenimiento correctivo del servicio de mantenimiento.
(Disponible en:www.sacyl.net/Documentos/ManCorrectivo04).
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AR

BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Primer afo

Médulo 1.5: “Gestiéon de procesos y Control Interno de Empresas”

Aspectos generales

Campo: Comercio.

Opcidn: Administrativo Contable.

Competencia: Identificar, comprender procesos y establecer el control
periddico de areas criticas de la empresa.

Titulo del médulo: Gestion de procesos y control interno de empresas.

Duracion prevista: Cuatro semanas (72 horas).

Prerrequisito: 9° grado ' Codigo: BTVAC 1.5

Objetivo del modulo:

Desarrollar las competencias que permitan identificar, comprender procesos y
establecer el control peridodico de éareas criticas de la empresa, mediante la
aplicacion de técnicas, leyes y politicas de la empresa que ayuden a prevenir
riesgos inherentes a la gestidén contable.

Situacion problematica:

La gestion contable deficiente y los fraudes dentro de las empresas son
ocasionados por la ausencia de un control interno periodico eficiente en las areas
criticas de la empresa y la falta de aplicacion de politicas y normas, lo que ocasiona
pérdidas en la operacién del negocio y lo vuelve vulnerable al incremento de
fraudes.

Criterio de evaluacion:

1. Controla el efectivo y sus equivalentes, identificando, clasificando y analizando
los documentos de respaldo del uso de efectivo.

2. Controla las ventas al crédito por medio de la aplicacién contable diligente, la
aplicacion de la politica interna y el uso de leyes tributarias.

3. Verifica la aplicacion del momento en que se causa el IVA, y como lo regulan las
leyes tributarias a efectos de liquidar las operaciones al crédito

4. Controla y valGa inventarios utilizando métodos de valoracién y empleando
kardex.

5. Establece el control de la propiedad, planta y equipo, aplicando métodos de
depreciacion y amortizacion acordes a la normativa legal NIIF y las politicas de
la empresa.
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6. Verifica la autenticidad de los documentos que respaldan las compras al
interpretar la autenticidad de la autorizacion de compra.

7. Revisa los documentos del proceso de venta manteniendo la correlatividad del
documento de venta y aplicando la normativa legal correspondiente.

Criterio de promocioén:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias. La

persona es competente cuando:

DESARROLLO | DESARROLLO | PESARROLLO | DESARROLLO

TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO Y ACADEMICO
SOCIAL APLICADO

e Controla el | e Acotariesgos, e Respeta el | eMuestra el uso
efectivo y sus al establecer manual de del equipo de
equivalentes. los controles procedimientos oficina (caja

financieros. para el control registradora,
de efectivo. contbmetro,

e Procura que el computadora).
saldo de | eAnaliza la
efectivo tenga informacion.
una ¢ Clasifica los
explicacion. documentos que

respaldan el
control del
efectivo.

e Implementa el
registro de
documentos.

e Controla las | e Muestra ¢ Realiza la | e Enuncia las
ventas al orientacion aplicacion politicas de la
crédito. comercial y se contable de empresa.

interesa  por manera e Verifica la
los beneficios diligente. deducibilidad del
econdémicos e Verifica que el crédito fiscal en
de sus saldo del operaciones al
productos. departamento crédito.
de cobro | eldentifica el
coincida  con momento en que

las cuentas por
cobrar y el

se causa el IVA
en las

efectivo operaciones al
recibido. crédito.
e |dentifica las
leyes tributarias.
e Enlista los
documentos
mercantiles y
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tributarios de
respaldo de Ia

operacion.

e Clasifica los
documentos.

e Implementa el
registro de las
operaciones.

e Controla y | e Posee un alto | e Aplica normas | eDescribe el uso
vallua sentido del ambientales en kardex para
inventarios. cumplimiento la destruccion control de

al controlar y de productos entradas y

valuar los que requieren salidas.

inventarios. descarte. e Explica los
métodos de
valuacion de
inventarios, segun
NIIF y legislacion
tributaria vigente.

e Explica el
procedimiento de
retaceos.

e Expone las
politicas de la
empresa.

o Cita normativa
legal pertinente.

e Establece el | e Muestra e Asume e Enuncia las

control de Ila

capacidad de

responsabilidad

politcas de la

propiedad, organizacion y de la correcta empresa.
planta y planificacion al aplicacion de | e Explica la
equipo. establecer los los calculos de normativa legal.
controles. depreciacion. e Expone los
métodos de
depreciacion y
amortizacion.

e Verifica la | e Fija metas | ¢ Respeta el | eAnaliza la
autenticidad desafiantes, vy manual de necesidad de las
de los establece procedimientos compras.
documentos metas a corto, al realizar | e Interpreta la
que respaldan mediano y largo cotizaciones. autenticidad  del
las compras. plazo. e Es diligente al documento de

establecer
mecanismos
gue faciliten el
tramite de
compras.

compra.
¢ Analiza
cotizaciones.

e Explica el cuadro
comparativo con
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las caracteristicas
de precio, calidad
y tiempo de
entrega.

e Interpreta la
autenticidad  del
documento de
compra, conforme
a legislacion
mercantil y
tributaria vigente.

e Revisa los | ¢ Muestra ¢ Mantiene e [dentifica
documentos capacidad de completos y correlatividad del
del proceso de iniciativa  al con la documento de
venta. realizar el informacion venta.

control del actualizada los | e Clasifica

proceso de documentos de documentos.

las ventas. venta. e Distingue la
normativa  legal
vigente
correspondiente a
aplicar.

Sugerencias metodoldgicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el médulo, como el
control del efectivo, las ventas al crédito, inventarios, documentos del proceso de
venta y la autenticidad de los documentos que respaldan las compras. Ademas,
debe explicitar las técnicas de trabajo en la gestion de procesos y el control interno
de la empresa, y sefalar la importancia de las competencias a desarrollar y su
vinculacion con las oportunidades de empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto relacionado con el establecimiento de los procesos internos y el control
periddico de areas criticas en una empresa. En el mismos se den seguir las seis
etapas de la accion completa:

1. Etapadeinformarse

En esta etapa, el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.

Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre los riesgos
que corren las empresas por deficiencias en el control interno.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre los procesos y controles internos clave en los negocios.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web y legislacién vigente
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sobre las técnicas de valoracion de inventario, depreciaciones y cuadro
comparativo de cotizaciones.

Cada equipo de trabajo visita lugares de produccion relacionados con el
proyecto, observando los procesos de compras y ventas

Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos que se utlizan para registrar los asientos contables y
tributarios diligentemente.

Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacién sobre
la normativa legal aplicable a los procesos de compra, venta, valoracion de
inventario y valoracion de propiedad, planta y equipo.

Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de la informacion obtenida de diferentes fuentes de consulta.
Los estudiantes de cada equipo buscan informacién relacionada con las
siguientes preguntas: ¢qué compone al efectivo y sus equivalentes?, ¢cuéles
son los controles imprescindibles en todo negocio?, ¢ qué tipos de cuentas se
afectan en los procesos clave de control interno?, ¢qué son los retaceos?,
¢qué es el kardex? y ¢qué tipos de métodos de valuacion de inventarios
permiten las leyes tributarias vigentes?

Cada equipo de estudiantes realiza visitas a empresas y observa cual es el
proceso para el control de las ventas al crédito.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevistas a profesionales que
laboran en contabilidad para obtener informacioén sobre el proceso de control
de documentos de venta.

Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre el control
interno y como afecta a los negocios las deficiencias que puedan presentarse.
Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre los
procesos y el control interno de empresas, para definir los procedimientos con
el fin de disminuir los riesgos inherentes a la gestién contable y tributaria.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracién del procedimiento metodoldgico y la planificacion de los instrumentos
y medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo.

Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y
cronograma.

Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.

Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalta las alternativas; luego,
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selecciona y justifica la alternativa de solucion.
Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.
Los estudiantes establecen la secuencia de actividades a realizar, entre éstas:

= Observacion y analisis de la realidad respecto al proceso de control
interno.

» BlUsqueda de informacion para describir los riesgos por la falta de control
interno.

= Seleccién de metodologia de investigacion.

» Elaboracion de instrumentos para recolectar informacion.

= Ordenamiento del material informativo.

= Organizacion de las actividades abiertas al exterior (visitas de campo,
entrevistas a personal contable).

= Andlisis de la informacion.

= Elaboracion de informe.

» Presentacion de resultados.

Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion de actividades para
determinar el proceso de ejecucion, las responsabilidades de cada miembro
del equipo, el tiempo de ejecucion y los recursos a utilizar.

Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:

e Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econdmica para la
ejecucion en la gestion de procesos y control interno de empresas. En cada
actividad se razona como utilizar de la mejor manera los recursos humanos,
técnicos y econdmicos con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar una
responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucién de cada
actividad en la ruta critica de planificacion, para de que todos los estudiantes
tengan una participacion equitativa.

El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos y la programacion
de las actividades. Ademas, valora la forma mas eficaz de desarrollar las
actividades planificadas y alcanzan una decisién consensuada.

Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones: método
del campo de fuerzas y evaluacion de alternativas (pros y contras).

El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cudles actividades son factibles de realizar en
funcibn de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢se adapta el proyecto a los recursos y oportunidades
disponibles? y ¢ es adecuado el plazo para la realizacion de las actividades?
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e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuye las actividades con base a
una responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones para
verificar el avance del proyecto.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucion propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “cdmo/como” para
generar el patrén de alternativas y desarrollar un curso de accion.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucién que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

e El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus miembros.

e El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se puede realizar las siguientes técnicas:
e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
e Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de gestién de
procesos y control interno de empresas. En esta etapa, el estudiante realiza la
actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo necesario para cada
una.

e Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente
verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el
proyecto estén presentes durante la ejecucion.

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a una empresa para
identificar los procesos relacionados con el control interno.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con la identificacion de los procesos y el establecimiento del
control interno de la empresa.

e Los estudiantes de cada equipo ejecutan las actividades de adquisicion de
desfrezas asociadas con las siguientes tareas: analisis de documento y su
clasificacion, valoracion de inventarios, elaboracion de retaceos, calculos de
depreciacién y registro documentado de ventas y compras en base a
normativa legal vigente.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el taller o laboratorio. Este deberd considerar al menos los
siguientes elementos: identificacion de la documentacion clave de respaldo,
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aplicacion de técnicas de retaceo y depreciaciones, empleo de kardex,
aplicacion de la normativa legal correspondiente. Todos ellos son necesarios
para lograr las competencias del médulo.

e EIl docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas,
medio ambiente, equipos, maquinas, instrumentos y producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:
e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente facilitador o facilitadora, da
seguimiento a cada actividad realizada, a través de la verificacion de avances en el
cronograma de actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para
realizar ajustes o fortalecer el aprendizaje adquirido.

Especial atencion a la identificacion de los procesos y el establecimiento de
controles periddicamente de areas criticas de la empresa.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas, comprueba el logro de
su aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos adquiridos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como discusiones de grupo sobre el tema,
para establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion
de las actividades.

e Cada equipo de estudiantes reflexiona sobre el alcance de los resultados, el
tiempo previsto para la ejecucion de las siguientes actividades y los
inconvenientes de encontrar informacion.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades realizadas.

e El docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y ejecucion de las actividades planificadas. Ademas, sugiere al
equipo que presente un informe del avance de las actividades y el seguimiento
de las actividades en el cronograma, para verificar el estatus de avance, el
alcance de objetivos y la solucion de problemas.

e Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso de trabajo de los
otros equipos.

e El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo,
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

e Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. También comparten lo que han
hecho y lo que no.

e Los estudiantes preparan presentaciones de avance de acuerdo con los logros

121




conseguidos, objetivos alcanzados y actividades pendientes.

e El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
acordado.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan la
situaciéon del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado contra lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto se lleva a cabo un andlisis final en la que el docente
y los alumnos comentan y discuten conjuntamente los resultados conseguidos. La
funcién principal del docente es facilitar a todos los participantes una
retroalimentacion, no sélo sobre el producto final, sino sobre todo el proceso:
errores y éxitos logrados, rendimiento de trabajo, vivencias y experiencias sobre lo
gue se ha logrado y esperaba lograr, la dinamica de grupo y los procesos grupales,
asi como las propuestas de mejora para la realizacién de futuros proyectos.

e Los equipos evalian como han comprendido la informacion recolectada y
como la utilizan para resolver los problemas planteados.

e Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reanen para evaluar
de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el progreso de
su aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusién para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo y las actividades que queden pendientes.

e EIl docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de planificacion,
decision y ejecucion.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con los objetivos de la
investigaciéon planteada.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion
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real y la planeacion disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las habilidades
y las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en
los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,
elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: autoevaluacién, coevaluacion
y heteroevaluacion.

El médulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacién) y la evaluacion de sus compafieros (coevaluacion). Esto les
permitira verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo con los momentos de la evaluacion diagndstica, formativa
y sumativa:

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Preparar el plan de evaluacion teniendo en consideracion el proposito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.

e [Establece los momentos de evaluacion segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y
evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse:

e Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.

e Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

e Apertura del portafolio de evidencias.
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Durante el proceso de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis del las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo
de estudiantes.

Observacion de la presentacién del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca
del control de efectivo y sus equivalentes.

La observacion de la ejecucion practica del proceso de venta al contado y al
crédito y los documentos relacionados.

La observacion del proceso de valuacion de inventarios.

La observacion del procedimiento para la valoracion de la propiedad planta
y equipo.

Observacion estructurada para registrar informacion sobre los documentos
gue respaldan las compras.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con
clasificacion de documentos, utilizacion de leyes tributarias, empleo de
kardex, elaboracion de retaceos, utilizacion de métodos de depreciacion,
preparacion de cuadro comparativo de cotizaciones y clasificacion de los
documentos de venta, para que los estudiantes valoren la formacion de sus
competencias.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resoluciobn de situaciones
problemas simples o complejos, a partir del uso de los conceptos de
inventario, retaceo, kardex, depreciacion, amortizacion y cotizacion, entre
otros.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre
cotizaciones en situaciones en las que se requiera efectuar una compra de
magnitud significativa para la empresa.

Revisién de trabajos de los estudiantes relacionados con el control de las
ventas al crédito y su aplicacion legal.

Resolucién de problemas acerca del control de la propiedad, planta y
equipo.

Pruebas escritas sobre la aplicacién de leyes tributarias para el control de
ventas al crédito y los riesgos asociados por la falta de control.
Retroalimentacion sobre avance o dificultades en el control de efectivo y
sus equivalentes.

Ejercicios practicos sobre depreciaciones y amortizaciones para la
automatizacion del proceso de control de la propiedad planta y equipo,
aplicacion de leyes vigentes y NIIF, la rapidez y seguridad con que se aplica
y el esfuerzo que requiere su ejecucion.

Analisis de producciones de los estudiantes, tales como documentos de
respaldo de compras y control de documentos del proceso de venta.
Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes a través de
demostraciones practicas sobre el control y valoracion de inventarios.

El autoinforme del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
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logro de aprendizajes.
La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacién del moédulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de los
riesgos internos que corren las empresas por falta o deficiencias en el
control interno.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con el control de inventarios.

Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacién del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre cuadro comparativo de cotizacion
y Su consiguiente valoracion.

Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencion de cada
uno, el interés en las actividades, las actuaciones destacadas de los
integrantes del equipo y resolucién de conflictos.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el proyecto
en desarrollo.

Técnicas e instrumentos:

Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de
las y los estudiantes en cada equipo de trabajo.

Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio de la

aplicacién de la normativa legal correspondiente, la clasificacion de los
distintos tipos de documentos y los usos de equipo de oficina.
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e Simulaciones practica en una empresa 0 escenario relacionada con el
empleo de técnicas de control y valoracion de inventarios y propiedad
planta y equipo.

¢ Prueba tedrico-practica para evaluar las siguientes dimensiones de valores
y actitudes de la competencia: aplicacion de la normativa legal
correspondiente.

e Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con
compras.

e Analisis de trabajos elaborados por los estudiantes a través de informes
sobre la aplicacion de la normativa legal, clasificacion de documentos y uso
de los equipos de oficina.

Técnicas e instrumentos:
e Portafolio de evidencias.
e Lista de cotejo.

Recursos

Equipo:

Computadora.

Impresor.

Calculadora y contémetro.
Fotocopiadora.

Materiales:
e Libros contables.
e Tarjetas de control de inventarios.
e [Formatos para elaborar partidas de diario.

Materiales fungibles:
e Papeleriay utiles.
e Tinta para impresor.

Fuentes de informacioén
Libros:

e Lara Flores, Elias, Primer Curso de contabilidad I. Trillas. México.

e Finney, Miller, Curso de contabilidad I. Hispanoamericana. México.

e Ley y reglamento de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios IVA.

e Cadigo Tributario.

e Leyy reglamento del impuesto sobre la renta.

e Codigo de Comercio.

Sitios web:
e http://www.jurisprudencia.gob.sv/
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Primer afio

Médulo 1.6: “Interpretacion de informacion en inglés sobre contabilidad y
documentacién”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Competencia: Lee e interpreta textos en inglés sobre contabilidad y
documentacion.

Titulo de médulo : Interpretacion de informacion en inglés sobre contabilidad
y documentacion.

Duracién prevista: Cuatro semanas (72 horas).

Prerrequisito: 9° grado ' Codigo: BTVAC 1.6

Objetivo:

Desarrollar las habilidades y técnicas de lectura y escritura en idioma inglés, que
permitan la interpretacion de informacion administrativa y la documentacion del
registro contable, de forma eficiente en un nivel elemental.

Situacion problematica:

La interpretacion deficiente de informacién contable en inglés, es causada por el
desconocimiento de vocabulario y reglas propias de dicha lengua, esto obstaculiza
la lectura de informes y estados financieros, para ser evaluados y tomar
decisiones en los negocios, imposibilitando el establecimiento de relaciones
comerciales internacionales de forma oportuna.

Criterio de evaluacion:

1. Comprende mensajes cortos en inglés de la correspondencia y documentos
administrativos-contables, de acuerdo con el contexto.

2. Traduce indicaciones cortas de textos del inglés al espariol, haciendo uso de
diccionario de forma rapida y efectiva.

3. Practica técnicas de lectura asociando frases y conceptos simples de
vocabulario técnico, relacionandolo con el significado y términos laborales.

4. Redacta mensajes cortos de uso interno en la empresa por medio del
planteamiento de ideas logicas y coherentes.

5. Asocia frases y conceptos elementales de vocabulario técnico, utilizando un
listado de vocabulario de uso comun.
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Criterio de promocion:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias. La persona es competente cuando:

DESARROLLO | DESARROLLO | DESARROLLO 1 DESARROLLO
TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO Y ACADEMICO

SOCIAL APLICADO
e Comprende e Muestra e Trabaja en Identifica
mensajes cortos tenacidad en la equipos  para vocabulario

de la ejecucion de sus interpretar técnico en

correspondencia actividades. lecturas contexto.

y documentos |eDesarrolla una haciendo  uso Describe

administrativos actitud  positiva de sus significados

contables. hacia el trabajo. conocimientos encontrados en
previos. diccionarios.
Interpreta
contenido en la
lectura.

e Traduce eSe preocupa por | e Se  organizan Traduce el texto
indicaciones la calidad de la en parejas para haciendo uso
cortas de tarea que compartir ideas del diccionario.
textos del realiza. y conocimiento. Interpreta las
inglés al | eDesarrolla indicaciones en
espafiol. autoconfianza inglés para el

en la ejecucion cumplimiento de
de las actividades
actividades simples.
encomendadas. Analiza el
contenido en
inglés, de forma
rapida y
efectiva.

e Practica e Sus acciones | e Leey encuentra Relaciona
técnicas de estan orientadas la informacion vocabulario
lectura al  logro de eficazmente. técnico con su
asociando metas. significado  de
frases cortas | eMuestra acuerdo con el
y conceptos creatividad y se contexto.
de interesa por la Elabora un
vocabulario innovacion. listado de
técnico. vocabulario

relacionado con
los términos
utilizados en el
ambito laboral.
Reconoce
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vocabulario de
uso comun a las
areas

administrativas y
contables de la

empresa.
e Redacta e Muestra e Establece e Plantea ideas de
mensajes capacidad de coherencia de parrafos

cortos de uso organizacion vy las ideas para siguiendo la

interno en la planificacion. formar el secuencia légica
empresa. mensaje de la del mensaje.

correspondenci | e Expone las

a. normas de

redaccion en
idioma inglés a

la
correspondencia
interna y
externa.
e Asocia frases | eMuestra e Elabora una | e Relaciona
y conceptos creatividad y se lista de vocabulario
elementales interesa por la vocabulario técnico con su
de innovacion. relacionado con significado  de
vocabulario Su especialidad. acuerdo con el
técnico. contexto.

e Selecciona
listado de
vocabulario de
uso comun.

Sugerencias metodolégicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el mddulo,
especialmente los conocimientos relacionados con la comprensién de mensajes
cortos y su respectiva traduccién, asi como la practica de técnicas de lectura de
textos cortos asociando ideas, frases y conceptos de vocabulario elemental.
Ademas, debe explicitar las técnicas de trabajo al obtener informacién en el
diccionario y el uso de glosarios y listados de palabras técnicas de uso comun en el
area de desempefio. También debe sefalar la importancia de las competencias a
desarrollar y su vinculacion con las oportunidades de empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto que permita interpretar un informe de auditoria y estados financieros
redactados en inglés. En el mismo se deben seguir las seis etapas de la accion
completa:

1. Etapadeinformarse
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En esta etapa, el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.
Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre el uso de
vocabulario técnico en el contexto de su desempefio.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre el uso de vocabulario técnico elemental y la busqueda de significados
en diccionario.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre el significado de
terminologia técnica vertida en los documentos comerciales.

e Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de de busqueda de informacién y la interpretacion de frases y
parrafos cortos.

e Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales para
obtener informacion sobre la importancia y necesidad de saber comunicarse
de forma oral y escrita en el &rea administrativa de la empresa.

e Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre el desempefio
necesario que deben poseer, utilizando ejemplos relacionados a la
comprension, lectura y escritura en idioma inglés, para formular las estrategias
de solucion adecuadas.

e Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre el
uso del idioma inglés para definir las especificaciones técnicas de la
informacion.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodoldgico y la planificacion de los instrumentos
y medios de trabajo.

e EIl docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

e El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracién del plan de trabajo.

e Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y
cronograma.

e Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.

e Los estudiantes desarrollan en un diagrama de flujo la representacion del
proceso de solucién del problema y describen el procedimiento considerando
algunas de las siguientes actividades: identificacién de vocabulario técnico en
el contexto comercial, la busqueda de significados en diccionarios y la
interpretacion del contenido en la lectura.
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e Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas; luego,
selecciona y justifica la alternativa de solucién.

e Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

e Los estudiantes establecen la secuencia de actividades a realizar, entre éstas:

= Observacion y analisis de la realidad respecto a la necesidad de
establecer comunicacion en idioma inglés.

» Busqueda de informacién para describir el problema.

= Seleccion de metodologia de investigacion.

» Elaboracién de instrumentos para recolectar informacion.

» Ordenamiento del material informativo.

»= Organizacion de las actividades abiertas al exterior, visitando empresas
donde se requiere el inglés como una herramienta de comunicacion
efectiva.

»= Andlisis de la informacion.

» Elaboracion de informe.

» Presentacion de resultados.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion de actividades para
determinar el proceso de ejecucion, las responsabilidades de cada miembro
del equipo; el tiempo de ejecucion y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:

e Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y economica para la
ejecucion de la interpretacion de informaciébn en inglés sobre contabilidad y
documentacion. En cada actividad se razona cémo utilizar de la mejor manera los
recursos humanos, técnicos y econdmicos con que cuenta el equipo. Se
recomienda delegar una responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el
tiempo de ejecucién de cada actividad en la ruta critica de planificacién, para que
todos los estudiantes tengan una participacion equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional y la programacion de las actividades, entre otros. Ademas,
valora la forma mas eficaz de desarrollar las actividades planificadas y alcanza
una decision consensuada.

e Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones: método
Delphi, el campo de fuerzas y evaluacion de alternativas (pros y contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cudales actividades son factibles de realizar en
funcibn de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
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disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales? y ¢ es adecuado el plazo para la realizacion de las actividades?,
entre otras.

El equipo de trabajo de los estudiantes distribuye las actividades con base a
una responsabilidad personal.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones diarias
para verificar el avance del proyecto.

Los estudiantes discuten las estrategias de solucién propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “cdmo/como” para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accion.

El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucién que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus componentes.

El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren?, ¢,va a funcionar?

El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:

e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
e Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de
interpretacion de informacion en inglés sobre contabilidad y documentacion. En esta
etapa cada estudiante realiza la actividad de la cual es responsable, considerando
el tiempo necesario para cada una.

Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente
verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el
proyecto estén presentes durante la ejecucion.

Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnolégico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a centros de servicio y
empresas para identificar los procesos relacionados con el manejo de la
informacion en idioma inglés.

Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad
del proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones: la
elaboracion del diagnostico, las visitas a realizar y las entrevistas a
profesionales del area comercial.
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e Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con la comprension de mensajes cortos de la correspondencia y
documentos administrativos-contables, la traduccion de indicaciones cortas de
textos del inglés al espafiol, la practica de técnicas de lectura asociando frases
y conceptos simples de vocabulario técnico, la redaccion de mensajes cortos
de uso interno en la empresa y la asociacion de frases y conceptos
elementales de vocabulario técnico.

e Los estudiantes de cada equipo ejecutan las actividades de adquisicion de
desfrezas asociadas con las siguientes tareas: uso de diccionario, traduccién
de textos cortos, elaboracion de listados de conceptos y terminologia técnica
comercial.

e Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos
relacionados con el uso de diccionarios, la traduccién de textos y la redaccién
mensajes cortos asociando frases y conceptos elementales, definidos en la
etapa de planificacion del trabajo.

e Los estudiantes de cada equipo llevan a la practica las normas de higiene y
seguridad establecidas en la ejecucion de las tareas definidas en el proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el laboratorio. Este debera considerar la practica de lectura,
escritura y traduccibn de mensajes cortos, necesarios para lograr las
competencias del modulo.

e EIl docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas,
medio ambiente, equipos, maquinas, instrumentos y producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente facilitador o facilitadora, da
seguimiento a cada actividad realizada, a través de la verificacion de avances en el
cronograma de actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para
realizar ajustes o fortalecer el aprendizaje adquirido.

Especial atencion a la comprobaciéon que se han respetado las normas contables
internacionales.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas, comprueba el logro de
su aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos aprendidos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante” para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion de las
actividades.

e Cada equipo de estudiante reflexiona sobre el alcance de los resultados y el
tiempo previsto para la ejecucion de las actividades de traduccion e
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interpretacion de contenidos en inglés.

El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades realizadas.
El docente acompafa el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y ejecucion de las actividades planificadas. Ademas, sugiere al
equipo que presente un informe del avance de las actividades y el seguimiento
de las actividades en el cronograma para verificar el estatus de avance.

Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso del trabajo de los
otros equipos.

El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo,
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. También comparten lo que han
hecho y lo que falta por hacer.

Los estudiantes preparan presentaciones de avance en términos de
comprension lectora y traduccién de informacion administrativa y contable en
inglés.

El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexidn sobre los avances en funcién de la revisién del proyecto.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan la
situacion del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado versus lo planificado).

6. Etapa de valorar

Los equipos evalian cémo han comprendido la informacién recolectada y
cémo la utilizan para resolver los problemas planteados.

Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reanen para evaluar
de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el progreso de
su aprendizaje.

Los estudiantes participan en la discusién para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
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equipo y el reajuste de los tiempos a las actividades que falta por cumplir.

e El docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de obtener
informacion y ejecutarlas actividades planificadas.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con la busqueda de
informacion en entrevistas a personal que labora en las empresas.

e Cada equipo de estudiantes realiza un analisis del avance de las la secuencia
y el cronograma previsto para la ejecucion del proyecto.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion
real y la planeacion disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las habilidades
y las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en
los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,
elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacién: autoevaluacién, coevaluacion
y heteroevaluacion.

El moddulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacién) y la evaluacion de sus comparfieros (coevaluacion). Esto les
permitird verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo con los momentos de evaluacién diagndstica, formativa y
sumativa.

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Preparar el plan de evaluacién teniendo en consideracion el propésito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.

e Establece los momentos de evaluacion segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y
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evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del modulo puede aplicarse la evaluacion diagnostica, y se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis del las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo
de estudiantes.

Observacion de la presentaciéon del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca
de términos de uso comun en el ambito laboral administrativo y contable.

La observacion de la ejecucion practica de dialogos cortos en inglés.

La observacion del proceso de establecer comunicacién oral en situaciones
laborales del ambito contable.

La observacion del procedimiento para elaborar textos de comunicacion
interna en la empresa.

Observacion estructurada para registrar informacion sobre la comprensién
de mensajes cortos de la correspondencia y documentos administrativos-
contables, la traduccién de indicaciones cortas de textos del inglés al
espafiol, la practica de técnicas de lectura asociando frases cortas y
conceptos de vocabulario técnico, la redaccion de mensajes cortos de uso
interno en la empresa y la asociacion de frases y conceptos elementales de
vocabulario técnico.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con la
practica de didlogos en inglés en la empresa comercial, para que los
estudiantes valoren la formacién de sus competencias.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucion de situaciones
problemas simples o complejos, a partir del uso de los conceptos, frases y
terminologia en inglés.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre los
términos utilizados para la traduccion y comprension del idioma inglés, en
situaciones donde se requiera establecer la comunicacién oral y escrita en
el desempefio de las labores propias del area administrativa y contable.
Revision de trabajos de los estudiantes relacionados con la traduccion de
textos en inglés.

Pruebas de actuacion a través de situaciones reales o simuladas para
realizar tareas relacionadas con el desempeiio de actividades
administrativas y contables.

Pruebas escritas sobre el uso de vocabulario técnico en el contexto laboral,
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busqueda de términos técnicos y elementales, traduccion de terminologia
basica encontrada en documentos comerciales y contables, entrevistas
realizadas a profesionales del area contable y uso del idioma inglés para
establecer comunicacion efectiva en la empresa.

Retroalimentacion sobre avance o dificultades en la traduccion y lectura de
textos en idioma inglés.

Ejercicios préacticos de lectura en idioma inglés, para la automatizacion del
procedimiento sobre la interpretacion, traduccion, rapidez y seguridad con
que se aplica, y el esfuerzo que requiere su ejecucion.

Andlisis de producciones de los estudiantes, tales como elaboracién de
informes, listados de terminologia técnica y elaboracion de ejemplos de
comunicaciéon en inglés que pueden darse en la empresa al desempefiar
labores administrativas.

El auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca del
aprendizaje de la competencia de lectura, comprension, traduccion y
redaccion de textos cortos en inglés.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con la lectura y traduccién de textos cortos en inglés-espafiol.
Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacion del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre la practica de lectura,
comprension y traduccion de mensajes cortos en correspondencia y
documentos administrativos contables, y su consiguiente valoracion.
Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencién de
cada uno, el interés en las actividades, las actuaciones destacadas de los
integrantes del equipo, entrevistas realizadas, cumplimiento de tareas y
aprendizaje elemental del idioma inglés.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el proyecto
en desarrollo.
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Técnicas e instrumentos:

Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de
las y los estudiantes en cada equipo de trabajo.

Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio de
comprension de mensajes cortos de la correspondencia y documentos
administrativos-contables, de acuerdo con el contexto; la traduccion de
indicaciones cortas de textos del inglés al espafol, haciendo uso de
diccionario de forma rapida y efectiva; la practica de técnicas de lectura
asociando frases y conceptos simples de vocabulario técnico,
relaciondndolo con el significado y términos laborales; la redaccion de
mensajes cortos de uso interno en la empresa, por medio del planteamiento
de ideas légicas y coherentes; y la asociaciébn de frases y conceptos
elementales de vocabulario técnico, utilizando un listado de vocabulario de
uso comun para redactar mensajes cortos.

Pasantias en una empresa relacionada con la interpretacién y traduccién de
mensajes de la correspondencia y documentos administrativo-contables.
Prueba teorico-practica para evaluar las lectura, comprension y traduccién
de la competencia: lee e interpreta textos en inglés sobre contabilidad y
documentacion administrativa.

Demostracion de procedimientos o tareas determinadas, relacionadas con
la lectura e interpretacion de informacién en inglés, en el contexto
administrativo-contable.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes por medio de
traducciones de texto en situaciones laborales, demostraciones practicas de
comunicaciébn a través de dialogos y dramatizaciones en contextos
laborales administrativo-contables.

Técnicas e instrumentos:

Portafolio de evidencias.
Lista de cotejo.

Recursos

Equipo:

Computadora.
Impresor.

Materiales:

Libro de trabajo.
Diccionario.
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Materiales fungibles:

Papeleria y utiles.
Tinta para impresor.

Fuentes de informacién

Textos:

The University of Chicago, Spanish dictionary. Chicago, 1987.

Sitios web:

Accounting - Babylon 9 Translation Software and Dictionary Tool INGLES
SPANISH. Disponible en el sitio
www.babylon.com/definition/accounting/Spanish

Chart of Accounts - Babylon 9 Translation Software and Dictionary.
Disponible en www.babylon.com/definition/Chart of Accounts/Spanish
Glosario contabilidad inglés espafiol - Upload & Share PowerPoint
contabilidad ingles espafiol. Check your bulk/spam folders if you can't find
our mail.

www.slideshare.net/bemaguali/glosario-contabilidad-ingles-es
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Primer afio

Moédulo 1.7:” Emprendedurismo Colaborativo”

Aspectos generales

Campo: Comercial

Opcion: Administrativo Contable

Competencia: Desarrollo de emprendimientos colaborativos.
Titulo del médulo: Emprendedurismo Colaborativo.

Duracion prevista: Cuatro semanas (72 horas)

Prerrequisito: 9° grado | Cédigo: BTVAC 1.7

Objetivo del médulo:

Desarrollar competencias de emprendedurismo colaborativo, mediante el trabajo en
equipo, liderazgo y practica de valores, para identificar oportunidades de negocio
que generen autoempleo y empleo en el rea de formacion.

Situacion problematica:

La falta de identificaciébn de oportunidades y generacion de autoempleo, se debe a
la limitada formacion de egresados de las areas técnicas del emprendedurismo
colaborativo que luego se convierten en asociaciones ya sea bajo la figura legal
del cooperativismo u otra, esto dificulta la integracion del estudiante al mercado
laboral, afectando sus ingresos econdmicos y calidad de vida, asi como la
dinamizacién del desarrollo econdmico y social de la comunidad

Criterios de evaluacion:

1. ldentifica las caracteristicas personales emprendedoras para la fijacion de
metas, planificacion, organizacién del trabajo en equipo y liderazgo, por
medio del desarrollo de un proyecto en equipo.

2. Determina acciones de liderazgo participativo y su creatividad, a fin de
descubrir el liderazgo personal, puesto en practica con su equipo en el
desarrollo de las actividades planificadas.

3. ldentifica las actitudes, valores, habilidades y destrezas de los miembros del
equipo de trabajo para desarrollar emprendimientos, mediante el
cooperativismo o asociatividad por medio de propuestas de proyectos.

4. Establece y asume su rol para desarrollar proyectos creativos e innovadores.
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Criterio de promocion:

Comprobar haber alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas en
una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4

Competencias: La persona es competente cuando:

DESARROLLO | DESARROLLO | PESARROLLO 1 DESARROLLO
TECNICO EMPRENDEDOR HUMANOY ACADEMICO
SOCIAL APLICADO
eldentificar las | eSe preocupa por | eDemuestra e Describe las
caracteristicas aplicar las actitudes de caracteristicas
emprendedoras caracteristicas de lider facilitando del trabajo en
personales para liderazgo la colaboracion y equipo.

la fijacion de participativo, en organizacion del |e Explica los
metas, las actividades equipo. valores y
planificacion, que ejecuta. e Fortalece y principios  para
organizacion desarrolla su ejercer el
del trabajo en personalidad, liderazgo.
equipo y temperamento y |e Describe las
liderazgo. caracter, caracteristicas

practicando emprendedoras

valores de su equipo

cooperativos en

el trabajo en

equipo.

e Adquiere

compromiso de

renovacion  de

aguellas

conductas que

no favorecen el

trabajo en su

equipo, con la

proyeccion  del

trabajo

cooperativo.

e Determina eToma decisiones | eEstablece y | e Describe las
acciones de democraticamente mejora sus caracteristicas
liderazgo de los con su equipo de redes sociales. gue Identifican a
participantes 'y trabajo. e Practica la los lideres.
su creatividad, | eFortalece la distribucion de |e Explica las
a fin de comunicacion y tareas con los habilidades que
descubrir el cooperacion en el miembros de su identifican el
liderazgo equipo de trabajo. equipo, para la liderazgo
personal. eEstimula el trabajo obtencion de personal y

cooperativo y en resultados participativo.
equipo. exitosos. e Menciona los
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e Desarrolla el

liderazgo
modelando para
su equipo las

competencias
de asociatividad

diversos tipos de
lider.

cooperativa.
e [dentifica las | eAplica estrategias | eComparte con el | e Describe los
actitudes, de autoevaluacion equipo de valores y virtudes
valores, para fortalecer trabajo sus personales
habilidades vy sus valores y coherentes con
destrezas  de caracteristicas virtudes. el
los  miembros emprendedoras. ¢ Se interrelaciona emprendedurism
del equipo de | eDescubre con el equipo, 0 y la
trabajo, para caracteristicas aplicando las asociatividad
desarrollar emprendedoras caracteristicas y cooperativo u
emprendimiento personales y de habilidades otra figura legal
S cooperativos Su equipo para emprendedoras. | e Menciona sus
o de otra figura identificar caracteristicas y
legal. oportunidades de habilidades
negocio exitosas. emprendedoras.
eReconoce los ¢ Describe sus
recursos con los posibilidades de
gque cuenta vy emprendimiento
cuales le faltan en su entorno.
para  ser un e Discute con el
emprendedor equipo de trabajo
exitoso. los fundamentos
del
emprendedurism
o Cooperativo u
otra figura legal
e Establece su rol | eDescubre sus | eSe interrelaciona |e Describe su rol
para desarrollar posibilidades para con facilidad como
proyectos de desarrollar para identificar emprendedor,
ideas de proyectos en pro proyectos, con para generar
negocio en la de la comunidad. el equipo de proyectos en
comunidad, en |eEn el equipo de trabajo. beneficio de la
forma de | trabajo, valora en | eComparte sus comunidad.
asociacion conjunto las ideas y | eMenciona los
emprendedora. posibilidades de planteamientos diferentes
generar para apoyar problemas que
programas  que programas y pueden ser
apoyen en proyectos en superados con el
situaciones equipos de desarrollo de
especificas de trabajo proyectos en su
riesgo, a la comunidad.
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comunidad.

eAplica con su

eInvestiga sobre la

eTrabaja con su

e Dialoga con el

equipo las cualificacion de su equipo el equipo de trabajo
competencias especialidad para Proyecto las necesidades
de generar propuesto, y oportunidades
emprendeduris emprendimientos. demostrando laborales en la
mo, eEmplea la sus comunidad,
desarrolladas innovacion y competencias relacionadas con
durante el creatividad para | adquiridas. su formacion
desarrollo  del brindar soluciones | eDesarrolla técnica.
proceso del a las necesidades habilidades para
moédulo 1, un identificadas. obtener
proyecto informacion y
propuesto en el analizar el
modulo. entorno  social,

econémico y

ambiental en

relacion a la

oportunidad de

negocio.

e |dentifica sus

habilidades

emprendedoras,

gue le faciliten la

comunicacion a

fin de generar

emprendimiento

s por medio de

la asociacion

cooperativa.

e Establece e Se interesa por | eDecide en forma |e Expone el
colaborativame conformar el perfil democrética el resultado de la
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de asociacién informacion. negocio
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Sugerencias metodologicas

e EIl docente facilitador propicia en cada momento, el liderazgo participativo y
emprendedor, a fin de orientar las diferentes actividades que comprende el
moddulo, demostrando dominio del emprendedurismo y trabajo en equipo.

e Actla evidenciando un desempefio con principios, valores cooperativos de
solidaridad, puntualidad, responsabilidad, honestidad; dominio en los
aspectos técnico y académico. Sus caracteristicas emprendedoras son
evidentes, es un ser positivo que incentiva y motiva a tener suefios que
lograr.

e Se recomienda que el facilitador o facilitadora realice una presentacion de los
objetivos del modulo y contextualizacion de la situacion problemética,
mediante ejemplos de la vida real, a los y las estudiantes, para despertar su
interés. Se pueden formar equipos de trabajo para facilitar el desarrollo de
las competencias del modulo a través de una técnica didactica para
socializar el descriptor con los estudiantes.

e EIl docente facilitador organiza a los estudiantes en equipos de trabajo para
descubrir las competencias emprendedoras, diferentes tipos de liderazgo y
Practica de valores cooperativos, por medio de diversas estrategias
metodoldgicas propuestas en el Modulo.

e Realiza las dinamicas que estan expuestas en el Modulo 1
“Emprendedurismo colaborativo”

e El docente facilitador analiza junto con los estudiantes la metodologia de las
‘Fases de la accion completa”; asi como, diagnostica mediante un
instrumento de evaluacion, el cual debera contener proposiciones que
reflejen los saberes previos sobre las competencias del moédulo.

e El método didactico que se empleara en el desarrollo del Médulo es el de
“Proyectos, orientado a la accion”; en tal sentido, es necesario que el
facilitador y los estudiantes, desarrollen para el logro de las competencias,
las seis fases de la accion completa, y que durante el desarrollo del mdédulo
se realice un proyecto, basado en la aplicacién de lo aprendido; con el cual
se concluira el Mddulo. Se sugiere que el Proyecto sea coherente con la
idea de un negocio con proyeccion hacia la formacién de una cooperativa u
otra asociacion; y presenten el perfil de del equipo que se conformd de
acuerdo a las caracteristicas emprendedoras, manifestacion de diversos
valores cooperativos, especialidad técnica y otros. Para ello, pueden basarse
en la experiencia vivida durante el desarrollo del Médulo, promoviendo el
aprendizaje entre iguales, la puesta en comun de las actividades realizadas.
Asi como realiza auto y co evaluaciones, sugiere sitios web, lectura del
material de apoyo del Mdodulo y libros de consulta.

e Durante el trabajo en equipo, el facilitador asesora las mesas de trabajo para
comprobar la participacion de cada uno de los miembros en el equipo, donde
se practica la responsabilidad, la ayuda mutua, puntualidad, respeto y
compromiso con los resultados que se quieren obtener.

e EI docente facilitador gestionard ante las oficinas departamentales de
INSAFOCOOP |a asesoria para sus estudiantes en cuanto a la formacion de
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las cooperativas, procedimientos, estatutos que cumplir y ventajas de
organizarla.

Fases de la accion completa

1. Fase de informarse:

Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

Los equipos de trabajo investigan entre otros, en bibliografia escrita y virtual,
la diferencia entre “grupo y equipo”; asi como los “Valores y Principios en el
liderazgo”, “Diferencia entre jefe y lider de grupo”, emprendedurismo
colaborativo, cooperativismo, ideas de negocio, planes de negocio.

Investigan en equipos de trabajo, la importancia y las caracteristicas del
emprendedurismo y cooperativismo. COmo y por qué nhacen los
emprendimientos y las cooperativas, los estatutos que los rigen y la
organizaciéon de los mismas.

Visitan cooperativas existentes en su departamento utilizando una guia de
observacion para investigar sobre su desarrollo y el impacto de las mismas en
la comunidad.

Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con informacion sobre:
Las principales actividades productivas de su municipio, asesores de
INSAFOCOOP o0 de la banca, organizaciones gubernamentales,
organizaciones que ofrecen apoyo técnico en el municipio/departamento
donde planea ejecutar su idea de negocio.

Los estudiantes de cada equipo investigan en la Web sobre avances
tecnoldgicos y comerciales relacionados con las oportunidades de negocios
identificadas.

Cada equipo de estudiantes recopila informacion relacionada con: avances
técnicos y tecnoldgicos relacionados con su especialidad, asi como de cursos
en linea para ampliar sus conocimientos.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevistas a instituciones publicas y
privadas donde puedan obtener informacion sobre los diferentes programas de
apoyo al emprendedurismo y creacion de empresas.

El docente facilita la puesta en comuan, de los resultados de la investigacion,
de cada equipo de trabajo.

2. Fase de planificar:

La fase de planificacidn se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodologico, estrategias de accion en torno al
desarrollo de las competencias pertinentes, asi como los recursos gque necesitan
para el logro del objetivo trazado.

El docente facilita a los estudiantes, la secuencia de actividades a realizar, entre
éstas:

Observacion y andlisis de la realidad en torno a las diferencias entre grupo y
equipo.
Busqueda de informacion para describir el proyecto o necesidad detectada.
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Seleccion de metodologia de planificacion.

Elaboracion de instrumentos para recolectar informacion.

Ordenamiento del material informativo.

Organizacion de las actividades abiertas al exterior (visitas de campo,
entrevistas a potenciales clientes e instituciones de la red de apoyo).

Analisis de la informacion.

Elaboracion del perfil de negocios.

Presentacion de resultados.

Los estudiantes forman equipos de hasta 5 integrantes y planifican las
actividades del proyecto, entre las que se pueden considerar las siguientes:
Vivenciar situaciones relativas a las caracteristicas personales de los
participantes, especificamente en la fijacion de metas, planificacion y
organizacion del trabajo en equipo y liderazgo.

Vivenciar el comportamiento de cada miembro del equipo de trabajo, en el
contexto social actual para reflexionar sobre sus caracteristicas y expectativas
para emprender un negocio, mediante el desarrollo de un socio drama.
Identificar comportamientos, actitudes, destrezas, habilidades que contribuyan
al crecimiento personal utilizando técnicas grupales.

Los estudiantes identifican las diferentes caracteristicas personales y de
trabajo en equipo para generar emprendimientos.

Los estudiantes identifican las diferentes caracteristicas personales y de
liderazgo, para generar emprendimientos asociativos ya sea con los
lineamientos de las cooperativas o de otra figura legal.

Descubrir las caracteristicas, habilidades y capacidades emprendedoras para
formar el equipo emprendedor.

Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion de actividades para
determinar el proceso de ejecucion, las responsabilidades de cada miembro
del equipo; el tiempo de ejecucion y los recursos a utilizar.

Herramientas recomendadas a utilizar en la etapa de planificacion:

e METAPLAN.

e Ruta Critica de planificacion

e Moddulo del estudiante “Trabajo en equipo, Liderazgo vy
Emprendedurismo Cooperativo”

3. Fase de decidir:

El facilitador tiene la funcibn de comentar, discutir, y corregir las posibles
estrategias de solucion propuestas por los equipos de trabajo. Un aspecto
fundamental en el aprendizaje por proyectos es el proceso social de comunicacion
(Negociacion) que se establece en el equipo en el que los participantes deben
aprender a tomar decisiones de forma conjunta; por lo que el facilitador debe estar
siempre a disposicion de los estudiantes para poder intervenir cuando necesiten un
asesoramiento, motivacion y apoyo.
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En cada equipo de trabajo, se analiza la factibilidad técnica y econémica para la
ejecucion de las oportunidades de negocio identificadas. En cada actividad se
razona como utilizar de la mejor manera, los recursos humanos, técnicos y
econdémicos, con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar una responsabilidad
a cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucion de cada actividad en la
ruta critica de planificacion, en funcidén de que todos los estudiantes tengan un nivel
de participacion equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional, la programacién de las actividades, entre otros; y valora la mas
eficaz de desarrollar y alcanza una decision consensuada.

e Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones: método
Delphi, el campo de fuerzas, evaluacion de alternativas (pro y contras).

e El equipo de trabajo, distribuyen las tareas con base en las caracteristicas
emprendedoras, valores cooperativos demostrados en el trabajo en equipo.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las frecuencias y
duracion de las reuniones para verificar el avance del proyecto.

e Los equipos de trabajo discuten todos los factores investigados, relacionados
con su idea de negocio, valorando los problemas, riesgos y beneficios
asociados a cada uno de los factores.

e Los equipos de trabajo reflexionan la conveniencia de continuar con la
oportunidad de negocio seleccionada o buscar otra idea de negocio.

e El equipo de trabajo decide sobre las actividades definitivas y se organizan y
distribuyen las tareas entre sus integrantes. componentes.

4. Fase de ejecutar:

En esta etapa, cada miembro del equipo de trabajo, realiza la actividad de la cual es
responsable, tomando en cuenta el tiempo necesario para cada una.

e Los equipos de trabajo colaborativo y emprendedor, desarrollan el Proyecto
definido, poniendo en préactica el liderazgo, trabajo en equipo, valores
cooperativos, que definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los
métodos de trabajo para realizar las actividades del proyecto.

e Los equipos de trabajo, realizan visitas a: La alcaldia municipal,
INSAFOCOOP, y organizaciones con programas de emprendedurismo, para
identificar los procesos relacionados a regulaciones tales como requisitos que
cumplir, formulas que llenar, oficinas que visitar para la creacion de nuevas
empresas.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requiere asesoramiento y apoyo.

e Los equipos de trabajo, determinan las tareas asociadas a cada actividad del
proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones: busqueda de
informacion, definicion del producto/servicio a comercializar, mercado meta,
elementos diferenciadores, recursos disponibles, definicion del formato de
modelo de perfil.

e Los equipos de trabajo organizan los instrumentos y técnicas requeridas para
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desarrollar las actividades relacionadas con la identificacion de caracteristicas
emprendedoras individuales (Test Emprendedor), e identifican las
necesidades de cambio y/o mejoras en su municipio asi como evallan las
oportunidades de negocio.

e Los integrantes de cada equipo de trabajo, ejecutan las actividades de
adquisicién de destrezas de liderazgo asociativo con las siguientes tareas:
identificacion de actores locales, creacion de redes de apoyo, técnicas de
venta, controles administrativos, entre otros.

e El facilitador observa, orienta, corrige y apoya el proceso de conformacion del
equipo emprendedor con el que trabajara su idea de negocio.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Estudio de casos.

Socio dramas.

Pasantia a otras instituciones educativas.

Puestas en comun. Procesamientos de trabajos grupales.
Charlas de expertos de las especialidades.

5. Fase de controlar:

El rol del facilitador en esta fase es mas de asesor o de apoyo, solo interviene en
caso que los equipos, no se pongan de acuerdo en cuanto a la valoracion de los
resultados obtenidos.

Cada equipo de trabajo, con apoyo del facilitador, da seguimiento a cada actividad
realizada, a través de la verificacion de avances en el cronograma de actividades,
resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar ajustes y/o fortalecer
el aprendizaje adquirido. Especial atencion a la comprobacion de que se han
respetado los lineamientos para validar la idea de negocio.

e El equipo de trabajo con base en el perfil de su proyecto, verifica los avances y
logros de las competencias relacionadas con las habilidades, destrezas,
valores, liderazgo y caracteristicas emprendedoras, mediante los resultados
de cada una de las tareas asignadas.

e Los equipos de trabajo, utilizan técnicas como: Lista de cotejo; Escala de
Valoracion, para verificar los logros y las dificultades encontradas durante la
ejecucion de las actividades.

e Cada equipo de trabajo, reflexiona sobre el alcance de los resultados, el
tiempo de ejecucion de las actividades planificadas, busqueda de informacion,
definicion del producto/servicio a comercializar, mercado meta, elementos
diferenciadores, recursos disponibles, definicion del formato de modelo de
perfil.

e El docente facilitador acompana el proceso de verificacion de la calidad de los
Proyectos donde se evidencian las competencias en la ejecucién de las
actividades planificadas. Solicita al equipo que presenten un informe de
avance de actividades, el seguimiento de las actividades en el cronograma
para verificar el estatus de avance, actividades pendientes de ejecucion y
proyeccion del tiempo de finalizacion.
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Los estudiantes presentan avances en su cronograma de trabajo en términos
de: formacion de equipos, caracteristicas personales emprendedoras, valores
colaborativos, referente a tiempo de ejecucion, actividades ejecutadas,
actividades pendientes y proyeccion de finalizacion.

Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo, recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento, contrastando la
situacién del proyecto con las metas y recursos expuestas en la planificacion y
resultados establecidos. asimismo, los plazos y recursos utilizados.

Cada equipo de trabajo presentan su perfil de equipo emprendedor, con el fin
de obtener los comentarios constructivos y valoraciones que aporten la mejora
de perfil. Reflexiona sobre los conocimientos aplicados a los procesos
convivencia emprendedora implicita en cada oportunidad de negocios
proyectada.

El docente realimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo con
el fin de revisarlo y mejorarlo.

Los estudiantes reflexionan sobre los éxitos obtenidos en el trabajo realizado,
asi como las limitantes, aspectos a mejorar en futuros proyectos.

Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados; comparten lo que han hecho y
lo que no.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Cronograma de actividades (Realizado versus lo planificado).

6. Fase de valorar (Evaluar):

El docente facilita la valoracion de las competencias fortalecidas o desarrolladas,
que han apoyado el logro de los resultados y los aprendizajes adquiridos en las
diferentes actividades realizadas, por medio de la aplicacion de estrategias de
autoevaluacion, coevaluacion y aplicacion del proceso diagndstico, formativo y
sumativa.

Los equipos de trabajo, al final de cada actividad se rednen para participar
activamente en el procesamiento, evaluando de manera critica los resultados
obtenidos. Con esto aprecian el nivel progreso de la obtencion de las
competencias y como influyen en los resultados.

Los equipos de trabajo participan en la discusion para valorar el progreso de
las actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
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equipo y cumplimiento de cronograma.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo y se autoevallan, para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con busqueda de
informacion, definicion del producto/servicio a comercializar, mercado meta,
elementos diferenciadores, recursos disponibles, definicion del formato de
modelo de perfil.

e Cada equipo de estudiantes realiza un andlisis del avance de las siguientes
fases: oportunidades y/o necesidades detectadas, evaluacion de cada
oportunidad, seleccion de idea de negocio y elaboracién de perfil de negocio,
la secuencia y el cronograma previsto para la ejecucion del proyecto.

e El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en
los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas o instrumentos:

e Método de SCAMPER (Sustituye, Combina, Adapta, Modifica,
Propone, Elimina, Relsa).

e Lecciones aprendidas.

e Etapas de procesamiento planificadas en el médulo.

Sugerencias de evaluacion (Evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: auto evaluacion,
coevaluacién y heteroevaluacion.

El médulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacién) y la evaluacion de sus compafieros (coevaluacion); esto les
permitira verificar sus desaciertos, dificultades, vacios, progresos y logros durante
el proceso de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo a los momentos de evaluacion Diagnéstica, formativa o
sumativa.

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Prepara el plan de evaluacién considerando: el propésito de la evaluacion,
las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los momentos de la
evaluacion y tipos de evaluacion.

e Establecer los momentos de evaluacion en términos de las siguientes
categorias: evaluacion diagndstica o inicial, evaluacién de proceso o
formativa y evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del modulo puede aplicarse la evaluacion diagndéstica y se
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recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos.

Prueba escrita con preguntas estructuradas relacionadas con los saberes
previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios

Actividades de aprendizaje de cada jornada de trabajo: Modulo: Trabajo en
equipo, liderazgo y Emprendedurismo cooperativo.

Durante el proceso de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

En la

Presentacion al pleno y al docente facilitador, el compendio de la
informacion recolectada en las fases de informarse por los estudiantes que
forman el equipo de trabajo.

La observacion de la ejecucion practica de la busqueda e identificacion de
oportunidades de negocio, seleccion de idea de negocio y elaboracion del
perfil de su negocio.

Observacion estructurada para registrar informacion sobre los métodos,
técnicas y herramientas utilizadas en la busqueda, identificacion y seleccion
de ideas de negocio.

Revisién de trabajos de los estudiantes relacionados con la el perfil de su
idea de negocio.

Resolucién de problemas acerca de la viabilidad y factibilidad de la idea de
negocio seleccionada.

Retroalimentacion sobre avance o dificultades en la identificacion y
seleccion de oportunidades de negocios y elementos del perfil de negocio
en las diferentes etapas de la adquisiciéon del conocimiento durante el
proceso de aprendizaje.

Ejercicios practicos de creatividad, innovacion e identificacion de ideas de
negocios.

El auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de competencias

La observacion de actitudes y valores cooperativos relacionados con el
trabajo del equipo de estudiantes.

Valoracion de cada competencia que se demuestra en los resultados
obtenidos y revisados en los procesamientos de cada dindmica, que se ha
empleado para el trabajo de cada tema.

La observacion de actitudes y valores cooperativos, de los estudiantes en
el trabajo en equipo y ante los demas estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente
facilitador.

etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
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siguientes técnicas e instrumentos diversos:

En la

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de los
grados de pericia en el manejo de las técnicas aprendidas.

Autoevaluacion fundamentada en fichas por equipo cooperativo, de los
estudiantes, relacionada al grado de liderazgo en la busqueda identificacion
y seleccion de la oportunidad de negocio.

Autoevaluacion a través de un diario individual y de equipo de los
estudiantes para evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada miembro del equipo de trabajo en lo concerniente a
la Planificacion de su trabajo en equipo, los valores cooperativos expuestos
en cada uno de los trabajos que realizan.

Andlisis y evaluacién del comportamiento/funcionamiento del equipo de
trabajo.

Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo de
trabajo.

Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

etapa de desarrollo del modulo de formacion puede aplicarse la

coevaluacion y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion de la idea de negocio y el perfil de la misma por parte de los
equipos emprendedores y asociativos.

Exposicion y argumentacion de su idea de negocio, ademas de
contextualizarla a la situacion real de su municipio.

Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencién de
cada uno, el interés en las actividades, actuaciones destacadas de los
miembros del equipo en la ejecucion de las actividades distribuidas, para la
realizacion del proyecto.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el desarrollo
del proyecto o investigacion.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas o instrumentos:

Técnica Rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos

Escala de valoracion para obtener evidencia de la participacion activa de
las y los estudiantes en cada equipo de trabajo

Entrevista estructurada. para evaluar logros tales como toma de decisién,
iniciativa, procesos, otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.
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e Observacion en la recoleccion y analisis de la informacion relacionada a la
identificacion de oportunidad de negocio para registrar el desempefio del
alumno en la seleccion de la idea de negocio

e Prueba tedrico — practica para evaluar las siguientes dimensiones pericia en
la adopcion de las técnicas y la utilizacion de las herramientas para la
busqueda, identificacion y seleccion de ideas de negocio.

e Analisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de la entrega
de productos desarrollados en los proyectos asignados o seleccionados por
ellos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas o instrumentos:

e Portafolio de evidencias.
e Lista de Cotejo

Recursos:

Materiales:

Papel bond
Lapices

Boligrafos

Vejigas

Pliegos de cartulinas
Pajillas

Tarjetas Metaplan
Plumones

Cuentas de colores
Papel de colores
Tirro

Pegamento

Bollos de lana
Papel periodico
Bolsitas de azucar
Galletas

Huevos

Vasos desechables
Tarros de barro.

Herramientas:

e Reglas
Rotafolio
Pizarra Metaplan
Tijeras
Engrapadora
Sacagrapas
Perforadores
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Mobiliario

e Mesas
e Sillas
e Pizarra

Fuentes de informacion:

Libros:
e Ministerio de Educacion “Programa Seamos Productivos”. Modulo.1 y 3.
San Salvador, El Salvador. 2011. (3 ejemplares)
e Garcia, Enrique, Garza, Ricardo, Saenz Laura y Sepulveda Lucinda.
Formacién de Emprende. Universidad Autbnoma de México. Editorial
Continental. 2005.(3 ejemplares)

Sitios web:

e Organizacion Internacional del Trabajo. Generacion de Idea de Negocios.
Manual de Capacitacién para Futuros Empresarios.
http://www.microfinanzas.org/uploads/media/1223.pdf

e Las Caracteristicas Emprendedoras Individuales.
http://www.slideshare.net/14Luis14/caracteristicas-emprendedoras-
personales

e Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura. Jovenes
Emprendedores, Comprometidos con el Desarrollo Sostenible de los
Territorios Rurales. 2009.

WWWw.iica.int

e Gutiérrez Montoya, Guillermo Antonio, Emprendedores Guia Facil.
http://www.aulafacil.com/emprendedores-guia-facil/curso/Intro.htm

e CONAMYPE. Capacitacion en Linea. Caracteristicas Emprendedoras.
Www.conamype.qob.sv

e CONAMYPE. Capacitacion en Linea. Transformando el Modelo de Negocio.
Www.conamype.gob.sv

e Rodriguez Francisco y Moreno Jonathan Moreno Manual para la
identificacion de oportunidades de negocio.
http://www.uv.es/motiva/MarDelPlata06/infoem/documents/3_dentificacionO
portunidades SAE.pdf
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LA

MINED

BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Primer afo

Médulo 1.8: “Proyecto tecnolégico para la organizacion administrativa de las
MIPYME”.

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcidn: Administrativo Contable.

. Administrar un proyecto tecnoldgico enfocado a las
Competencia:

MIPYME.

Titulo del médulo : Proyecto tecnoldgico para la organizacion administrativa de
las MIPYME.

Duracién prevista: Tres semanas (54 horas).

Prerrequisito: 9° grado Codigo: BTVAC 1.8

Objetivo:

Desarrollar las competencias que permitan gestionar el proceso de organizacion
administrativa propia para las MIPYME, mediante la utilizacién de tecnologia.

Situacion problematica:

La inadecuada administracion de pequefias y nuevas empresas es el resultado de
la limitada o deficiente aplicacibn de técnicas de gestiébn del proceso de
organizacién administrativa, ocasionando procesos productivos ineficientes, pobres
resultados econémicos, hasta llegar al cierre prematuro de las operaciones.

Criterio de evaluacion:

1. Determina los principales ingresos y egresos que tendra la compaiia de
manera técnica.

2. Determina las cifras del balance inicial segun las aportaciones realizadas por
los socios, asociados o propietario(s).

3. ldentifica la estructura organizativa y administrativa que mas le convenga a la
empresa segun su finalidad, mediante el uso del software de dibujo vectorial.

4. Define obligaciones mercantiles y tributarias para las uniones de personas
(UDP).

5. Determina los controles internos criticos que se deben establecer para
contribuir a que la empresa logre sus objetivos, mediante el uso del software
de dibujo vectorial.
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Criterio de promocion:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias: La persona es competente cuando:

DESARROLL DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO
O TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO'Y ACADEMICO
SOCIAL APLICADO
eElabora e Muestra ePropicia la entrega | eAnaliza la
informe, capacidad de de asignaciones informacion
incluyendo organizacion y oportunamente. disponible del
ingresos y planificacion. proyecto.
egresos eldentifica  los
estimados. flujos de
efectivo que se
espera tener.
eDetermina las
posibles
fuentes de
financiamiento.

e Utiliza hojas de
célculo para
realizar las
estimaciones
correspondient
es.

eElabora el | eMuestra ePrepara informes | eldentifica que
balance inicial capacidad técnica de manera tipo de
de la adquirida. diligente. empresa se
MIPYME. creara.

e [dentifica el
activo con el
cual iniciara la
empresa.

eDetermina los
accionistas o
asociados.

ePresenta la | eMuestra e Desarrolla e |dentifica el tipo
propuesta de capacidad de propuestas de
la iniciativa al apegadas al administracion
organizaciéon realizar sus analisis previo. conveniente.
administrativa. tareas. e [dentifica la
magnitud de la
operacion.
eDetermina la
mejor
estructura
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organizativa.

e Muestra la
estructura
organizativa
mediante
software de
dibujo vectorial
(por ejemplo:

Visio).

e Disefia el | eMuestra eElabora propuestas | eldentifica las
control interno expectativas  de para el adecuado necesidades
para los control sobre las control de recursos. de control.
principales actividades en e Analiza los
procesos proceso. flujos de
utilizando informacion.
tecnologia. eDetermina los

principales
controles
internos,
mediante

software de
dibujo vectorial
(por  ejempilo:

Visio).
eDetermina la | eMuestra eElabora propuestas | elInscripcion de
estructura de capacidad de para encontrar la la UDP en el
organizacion organizacion y mejor forma para Ministerio  de
de los analisis. desarrollar las Hacienda.
integrantes de asignaciones. eldentifica  las
la MIPYME. obligaciones

tributarias de la

UDP.

Sugerencias metodolégicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el mddulo,
especialmente los siguientes conocimientos tecnoldgicos: elaboracion de informes
incluyendo ingresos y egresos estimados, la elaboracion del balance inicial de la
MIPYME vy la presentacion de la propuesta de la organizacion administrativa y el
disefio del control interno para los principales procesos, utilizando tecnologia como
software de dibujo vectorial (Visio, por ejemplo). Ademas, debe explicitar las
técnicas de trabajo en la aplicacion del disefio del control interno para los
principales procesos utilizando tecnologia y sefalar la importancia de las
competencias a desarrollar y su vinculacibn con las oportunidades de
empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo, para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto de creacién de una pequefia o0 mediana empresa para cuya organizacion
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se utilice tecnologia. En el mismo se deben seguir las seis etapas de la accién
completa:

1. Etapadeinformarse

Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre el
funcionamiento actual de las MIPYME en El Salvador.

e Los estudiantes de cada equipo investigan sobre materiales, herramientas y
maquinas utilizadas en las MIPYMES.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacién
sobre mercados emergentes, donde identifique posibilidades de participacion.

¢ Los estudiantes investigan los diferentes sistemas y programas que se utilizan
para administrar y controlar.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre emprededurismo,
mercados emergentes, regulaciones y politicas gubernamentales que apoyan
a este tipo de empresas.

e Cada equipo de trabajo visita lugares de produccién relacionados con el
proyecto, observando el proceso de administracion y comercializacion.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos para estimar ingresos y costos.

e Cada equipo de estudiantes recopila informacion relacionada con los
requerimientos para formular y depositar el balance inicial.

¢ Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacion sobre
todo el proceso de legalizacién de una MIPYME.

¢ Los estudiantes de cada equipo buscan informacién en el Cédigo de Comercio
relacionada con las siguientes preguntas: ¢qué tipo de empresas pueden
crearse en El Salvador?, ¢qué ventajas y desventajas ofrece cada figura
juridica?, ¢monto de inversibn minima para crear una empresa segun su
régimen? y ¢,qué obligaciones que debe de cumplir todo comerciante?

e Cada equipo de estudiantes realiza visitas a las distintas instituciones de
gobierno y observa los procesos de retiro y presentacion de informacion.

e Cada equipo de trabajo realiza visitas a empresas clasificadas como MIPYME
y describen los procesos de comercializacion y administracion.

e Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a pequefios empresarios
para obtener informacibn sobre estrategias de comercializacion y
administracion.

e Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre procesos de
control interno, con ejemplos relacionados con posibles errores o fraudes, para
formular las estrategias de solucion adecuadas.

e Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre procesos de
control interno utilizando software de dibujo vectorial (Visio, por ejemplo)

e Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre la
administracion de las MIPYME para definir las especificaciones técnicas del
trabajo a ejecutar.

2. Etapa de planificar
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La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodoldgico y la planificacion de los instrumentos
y medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.
El docente promueve un dialogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo.
Los estudiantes plantean las alternativas de solucion al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa y
relaciones forzadas, entre otros.
Los estudiantes desarrollan en un diagrama de flujo la representacion del
proceso de solucion del problema planteado y describen el procedimiento
tomando en cuenta algunas de las siguientes actividades: investigacion,
andlisis, planificacion, desarrollo y monitoreo, utilizando software de dibujo
vectorial (Visio, por ejemplo).
Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y
cronograma.
Los estudiantes plantean las alternativas de solucion al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.
Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas; luego,
selecciona y justifica la alternativa de solucién.
Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.
Los estudiantes elaboran el plan de trabajo con base al enfoque de proyectos,
indicando las siguientes fases:
» Problema a resolver: administracion y organizacion de una MIPYME.
» Analisis de expectativas de los involucrados.
= Descripcidn del producto o servicio, relacionado con los procedimientos
gue se deben seguir para la creacidén, administracion y organizaciéon de
las MIPYMES.
= Entregables o manual de procedimientos para administrar y organizar
una MIPYME.
= Definicién del alcance del proyecto.
= Determinacion de recursos.
» Elaboracién de calendario de eventos.
= Célculo de costos del proyecto.
El equipo de trabajo define el alcance del proyecto, especificando entregables,
descripcion y criterios de aceptacion.
El equipo de trabajo define en formato de mapa mental la estructura de
desglose del trabajo para desarrollar los entregables.
El equipo de trabajo define los costos del proyecto.
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Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion del proyecto, para
determinar las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo, el
cronograma del proyecto y los recursos a utilizar.

Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:

e Metaplan.
¢ Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y economica para la
ejecucion del proyecto tecnolégico para la organizacion administrativa de la
MIPYME. En cada actividad se razona como utilizar de la mejor manera los
recursos humanos, técnicos y econdémicos con que cuenta el equipo. Se
recomienda delegar una responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el
tiempo de ejecucion de cada actividad en la ruta critica de planificacion, para que
todos los estudiantes tengan una participacion equitativa.

El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional y la programacion de las actividades, entre otros. Ademas,
valora la forma mas eficaz de desarrollar las actividades planificadas y alcanza
una decision consensuada.

Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones: método
PIN, campo de fuerzas, evaluacién de alternativas (pros y contras).

El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cudles actividades son factibles de realizar en
funciébn de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales? y ¢ es adecuado el plazo para la realizacidén de las actividades?,
entre otras.

El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base a
una responsabilidad personal.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones para
verificar el avance del proyecto.

Los estudiantes discuten las estrategias de solucién propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “como/como” para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accién.

El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucion que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus miembros.

El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se

160



corren?, ¢,va a funcionar?
e El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se puede realizar las siguientes técnicas:
e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
e Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso del proyecto
tecnologico para la organizacion administrativa de las MIPYME. En esta etapa, el
estudiante realiza la actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo
necesario para cada actividad.

e Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente
verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el
proyecto estén presentes durante la ejecucion.

e Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnologico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a una pequefia o
mediana empresa, para identificar los procesos relacionados con su
funcionamiento y sector de mercado al que esta dirigida.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo en algunos casos.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con las siguientes acciones:

» Elaborar informes sobre ingresos y egresos.

» Realizar los calculos de costos financieros segun las fuentes de
financiamiento.

= Establecer la figura legal que mejor se adapta para constituir la empresa.

= Elaborar el balance inicial de la empresa.

» Redactar los controles internos para los principales procesos de la
empresa.

» Esquematizar los procesos y controles internos mediante el uso de
software de dibujo vectorial (Visio por ejemplo).

e El docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando los alumnos necesiten asesoria.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.
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5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del facilitador, da seguimiento a cada actividad
realizada, a través de la verificacion de avances en el cronograma de actividades,
resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar ajustes o fortalecer el
aprendizaje adquirido.

Especial atencion a la comprobacion que se han respetado las normas contables
internacionales.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas, comprueba el logro de
su aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos adquiridos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante” para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion de las
actividades.

e Cada equipo de estudiante reflexiona sobre el alcance de los resultados y el
tiempo previsto para la ejecucion de las siguientes actividades: investigacion
documental y puesta en marcha del proyecto.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades realizadas.

e El docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y de ejecucion de las actividades planificadas. Ademas, sugiere
al equipo que presente un informe del avance de las actividades y el
seguimiento de las actividades en el cronograma, para verificar el estatus de
avance segun lo establecido.

e Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso del trabajo de los
otros equipos.

e El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo,
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

e Los estudiantes reciben la retroalimentaciéon de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. También comparten lo que han
hecho y lo que no.

e Los estudiantes preparan presentaciones de avance de acuerdo con las
semanas.

e El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan la
situacion del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.
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Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Registros de los procesos identificados para el producto.

e Preguntas sistémicas.

e Informe de avance de actividades.

e Disefio de flujo de proceso.

e Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.

e Cronograma de actividades (realizado contra lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto, se lleva a cabo un analisis final en el que el docente
y los alumnos comentan y discuten conjuntamente los resultados conseguidos. La
funcién principal del docente es faciltar a todos los participantes una
retroalimentacion, no soélo sobre el producto final, sino sobre todo el proceso:
errores y éxitos logrados, rendimiento de trabajo, vivencias y experiencias sobre lo
que se ha logrado y esperaba lograr, dindamica de grupo y procesos grupales, asi
como también propuestas de mejora para la realizacion de futuros proyectos.

e Los equipos evaluan cémo han comprendido la informacién recolectada y
como la utilizan para resolver los problemas planteados.

e Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se relnen para evaluar
de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el progreso de
su aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades y el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo.

e El docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas anteriores.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con sus asignaciones.

e Cada equipo de estudiantes realiza un analisis del avance de las todas las
fases, la secuencia y el cronograma previsto para la ejecucion del proyecto.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion
real y la planeacion disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las habilidades
y las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en
los proyectos.
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Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,
elimina, redsa).
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacién: autoevaluacién, coevaluacion
y heteroevaluacion.

El modulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacion) y la evaluacion de sus comparfieros (coevaluacion). Esto les
permitira verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo con los momentos de la evaluacion diagnostica, formativa
y sumativa:

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Preparar el plan de evaluacion teniendo en consideracion el propésito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.

e Establecer los momentos de evaluacién segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnostica o inicial, evaluaciéon de proceso o formativa y
evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacion diagnéstica, y se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.

e Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

e Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacién del médulo se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Andlisis del las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo
de estudiantes.

e Observacion de la presentaciéon del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

e Prueba escrita sobre la informacion recolectada por los estudiantes acerca
del funcionamiento de las MIPYME en EIl Salvador.

e La observacion de la ejecucion practica del proyecto.

e La observacion del proceso de visita a una pequefia o0 mediana empresa,
para identificar procesos relacionados con su funcionamiento y sector de
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mercado al que estéa dirigida.

La observacion del procedimiento para la obtencion de informacion.
Observacion estructurada para registrar informacion sobre elaboracion de
presupuestos proforma, elaboracion de balance inicial con base a normas
internacionales, modelos de organizacion administrativa y proceso de
control interno usando software de dibujo vectorial (Visio, por ejemplo).
Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con la
organizacion de empresas, para que los estudiantes valoren la formacion
de sus competencias.

Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucion de situaciones
problemas simples o complejos, a partir del uso de los conceptos de teoria
contable y administrativa.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre
empresarialidad en situaciones relacionadas con organizacion de
empresas.

Revision de trabajos de los estudiantes relacionados con la informacién
recolectada y propuestas para el proyecto.

Resolucién de problemas acerca de presupuestos proforma.

Pruebas de actuacion a través de situaciones reales o simuladas para
realizar tareas relacionadas con seleccion de las mejores fuentes de
financiamiento para proyectos tecnoldgicos enfocados a las MIPYME.
Pruebas escritas sobre elaboracién de informes de ingreso y egresos
estimados segun la informacion disponible del proyecto.

Retroalimentacibn sobre avance o dificultades en recoleccion de
informacion.

Ejercicios practicos de organizacidon administrativa usando software de
dibujo vectorial (Visio, por ejemplo).

Analisis de producciones de los estudiantes, tales como informes de
avances, informe de analisis de entornos.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes por medio de
demostraciones practicas.

El auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observaciéon de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

La observacién de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca del
desarrollo del proyecto.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con la informacion disponible que se utilizara para el proyecto.
Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
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evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacion del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del modulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre el proyecto y su consiguiente
valoracion.

Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencién de
cada uno, el interés en las actividades y las actuaciones destacadas de los
integrantes del equipo.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo, relacionada con el proyecto
en desarrollo.

Técnicas e instrumentos:

Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de
las y los estudiantes en cada equipo de trabajo.

Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio en la
determinacién de los principales ingresos y egresos que tendra la compaiiia
de manera técnica.

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio en la
determinacién de las cifras del balance inicial, segun las aportaciones
realizadas por los socios, asociados o propietario(s).

Pasantias relacionadas con identificar la estructura organizativa vy
administrativa que mas le convenga a la empresa segun su finalidad.
Simulaciones préacticas relacionadas con propuestas organizativas
administrativas segun finalidad de la MIPYME.

Demostracion de procedimientos para determina los controles internos
criticos que se deben establecer, mediante el uso software de dibujo
vectorial (Visio, por ejemplo) y contribuir a que la empresa logre sus
objetivos.

Técnicas e instrumentos:

Portafolio de evidencias.
Lista de cotejo.
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Recursos

Equipo:
e Computadora.
e Impresor.

Materiales:
e Libros contables.
e [Formatos para elaborar partidas de diario.
e Software de dibujo vectorial (Visio, por ejemplo).

Materiales fungibles:
e Papeleriay utiles.
e Tinta para impresor.

Fuentes de informacién

Libros:

e Conamype. MINED/UNION EUROPEA/FUSALMO, Transferencia de
metodologia emprendedora a docentes de institutos técnicos en El
Salvador.

e Martinez Carrasco, Rafael Domingo, Manual de contabilidad para pymes.
2008. (Disponible en www.editorial-club-universitario.es/pdf/3262).

e Normas de contabilidad - NIIF para PYMES. El Salvador, 2009. (Disponible
en: www.deloitte.com.).

Manuales y guias:
Sitios web:

e Asesor Contable PYME - Banco Hipotecario. El Salvador.
(Disponible en www.bancohipotecario.com.sv/main_red.html. consultado el:
9 de septiembre de 2011).

¢ Antecedentes Niif Pyme El Salvador - Documentos - Netomar4321. 2010
(Disponible en www.buenastareas.com » Negocios)

e Un modelo de contabilidad PYME Unificado — El Proyecto IASB. 2008
(Disponible en
siteresources.worldbank.org/INTELSALVADORINSPANISH/.../Paul_Pacte)

e Manual de Microsoft Office Visio 2007. (Disponible en
http://www.google.com.sv/url?sa=t&rct=j&g=manual%20de%20visio&source
=web&cd=3&ved=0CDcQF]AC&url=http%3A%2F%2Fdownload.microsoft.co
m%2Fdownload%2F2%2F9%2Fe%2F29e7f3c3-ch56-49cd-9b4a-
ba948d8db5e8%2FVisio2007ProductGuide.pdf&ei=X0e|Tu-
DFob209GJ5eCGBQ&uUsg=AFQ|CNG-1xFFtAfW3eWUA7s5GRdXcdj3UA).
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http://www.google.com.sv/url?sa=t&rct=j&q=manual%20de%20visio&source=web&cd=3&ved=0CDcQFjAC&url=http%3A%2F%2Fdownload.microsoft.com%2Fdownload%2F2%2F9%2Fe%2F29e7f3c3-cb56-49cd-9b4a-ba948d8db5e8%2FVisio2007ProductGuide.pdf&ei=X0ejTu-DFob20gGJ5eCGBQ&usg=AFQjCNG-1xFFtAfW3eWUA7s5GRdXcdj3UA
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Descriptores de Modulo

Segundo Ano

del Bachillerato Técnico Vocacional
Administrativo Contable
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL EN ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del Modulo de Segundo afio:

Mdédulo 2.0: “Orientacion de estudiantes al proceso educativo del segundo afio
de estudio”.

ASPECTOS GENERALES

Campo: Comercial

Opciodn: Administrativo Contable

Competencia: Consolidar los conocimientos del proceso de
aprendizaje con enfoque por competencias orientada
a la accion.

Titulo del Médulo: Orientacion de estudiantes al proceso educativo del
segundo afio de estudio.

Duracion Prevista: Una Semana (18 Horas).

Prerrequisito: Primer afio. Caodigo: BTVAC 2.0

Objetivo del modulo.

Reforzar al estudiante de segundo afio en el proceso de aprendizaje con enfoque
de competencias orientadas a la accion, mediante el énfasis de formulacion de
proyectos por medio de las etapas de accion completa.

Situacion problematica

La aplicacion inadecuada del enfoque basado en competencias orientadas a la
accion, se basa principalmente en la deficiencia y comprension de los nodos
problematizadores, ademas de la inadecuada formulacion de proyectos y la falta de
comprension en los diferentes roles, provoca la inasistencia de alumnos, la
desercion escolar y la frustracion de los mismos y pérdidas economicas para los
padres de familia.

Criterios de evaluacion. Se considera que la persona ha desarrollo la

169



competencia, cuando:

1. Elabora una sintesis descriptiva de los conocimientos adquiridos en el
primer afio tomando en cuenta la ruta de trabajo y aprendizaje en el
enfoque de competencias orientadas a la accion.

2. Realiza la reestructuracion del plan de vida profesional tomando como
referencia la experiencia y los saberes técnicos del primer afio y los
nuevos conocimientos a adquirir en el segundo afio.

3. Realiza la reestructuracion del plan de vida profesional tomando en
cuenta los conocimientos técnicos del primer afio para afirmar la
condicion de incorporarse al mundo laboral.

4. Realiza las etapas de la accion completa por medio de la experiencia
adquirida en el primer afio basada en: las técnicas utilizadas para
recolectar informacién, la identificacion de problemas, la toma de
decisiones, la ejecucién y control del proyecto, la valoracién de la

experiencia para desarrollar nuevos proyectos.

Criterios de promocion.

Comprobar haber alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas en
una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias esperadas.

Desarrollo
Desarrollo Desarrollo Desarrollo o
. Académico
Técnico Emprendedor Humano .
Aplicado
e Realiza una sintesis |eDe acuerdo a la e Demuestra e Explica la ruta
descriptiva de los experiencia en interés por de trabajo y

conocimientos
adquiridos en el
primer afio
utilizando el
enfoque por
competencias
orientadas a la
accion.

educacion por
competencias
orientadas a la
accion, investiga
mas experiencias
de educacion por
competencias.

asumir el rol de
constructor de su
aprendizaje

aprendizaje.

e Explica cuales
son los roles
del estudiante
y del docente
en el enfoque
de
competencias.

e Reestructura el plan
de vida profesional
basado en la
experiencia del
primer afio de su
especialidad.

e Visualiza las
oportunidades de
empleoy el
autoempleo
dentro del &rea de
la especialidad.

e Fortalece su
decision de
desarrollo
profesional en
esta especialidad
del bachillerato.

e Afirma su
condicion para

incorporarse al

e Describe la
forma de
reestructuracio
n del plan de
vida
profesional a
partir de la
experiencia del

primer afo y
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mundo los nuevos

productivo. conocimientos
a adquirir en el
segundo afio.

e Explica la

forma de
emplearse
basado en los
saberes
técnicos
adquiridos
durante el
primer afo.

e Desarrolla de Elabora Fortalece el e Explica las
acuerdo a su investigaciones criterio de técnicas
experiencia las orientadas al analisis de utilizadas para
etapas de la acciéon | desarrollo de informacion recolectar la
completa. nuevos proyectos. recopilada informacion

orientada a la necesaria para
creacion de poder
nuevos desarrollar el
proyectos. proyecto.
e Explica las
técnicas

utilizadas para
la
identificacion
de problemas.
e Describe la
técnica usada
para la toma
de decisiones.
e Describe las
técnicas a
utilizar para
ejecutar el
proyecto.
e Describe la
etapa de
controlar
aplicada a un
proyecto
especifico.
e Explica las
técnicas a

utilizar para
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valorar los
resultados
obtenidos.

Sugerencias metodoldgicas.

El presente modulo pretende fundamentar al estudiante al enfoque por
competencias orientadas a la accion, en la que de una manera practica desarrollara
las etapas de la accion completa.

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el plan de estudio y
explicara la estructura de la malla curricular y definira el rol del Docente —
Facilitador y del Alumno — Ejecutor del proceso de ensefianza aprendizaje.

El facilitador debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo, para lograr el desarrollo de las competencias, mediante un proyecto para
superar: de acuerdo a la especialidad de sistemas eléctricos, siguiendo las seis
etapas de la accion completa.

Etapa de informarse.

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.

Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre la ruta de
trabajo y aprendizaje en el enfoque de competencias orientadas a la accion.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la WEB sobre el enfoque de
competencias orientadas a la accion y la forma en como contribuyen para la
obtencién de empleo y el auto-empleo segun el nivel alcanzado en la
especialidad.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacién
sobre los tipos de empleos y auto-empleos que pueden ejecutar, segun el
nivel alcanzado en la especialidad, bajo el enfoque de la acciébn completa.

e Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a docentes técnicos de la
especialidad para obtener informacion sobre las técnicas utilizadas en cada
una de las seis etapas de la accion completa.

Etapa de planificacion.

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracién del procedimiento metodoldgico y la planificacién de los instrumentos
y medios de trabajo.

e El docente promueve un diadlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de trabajo.
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e Los estudiantes plantean las alternativas de solucion al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas, técnica de los grupos nominales, entre otras.

e Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas; luego
selecciona y justifica la alternativa de solucién.

e Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

e Los estudiantes elaboran el plan de accion con base al a la

planificacion del marco logico, indicando las siguientes fases:

e Descripcion del contexto del proyecto asociado a la aplicaciéon
inadecuada del enfoque basado en competencias orientadas a la
accion.

Andlisis de alternativas y de participantes

Descripcion del proyecto

Construccién de la matriz del proyecto

Descripcidn de actividades

Ejecucion del proyecto.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion del proyecto, para
determinar las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo; el
cronograma del proyecto y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas a utilizar en la etapa de planificacion:

e METAPLAN.
e Ruta critica de planificacion.

Etapa de decidir.

La forma adecuada de proceder, sobre la base del andlisis asistido por el facilitador
de la informacién y de la planificacién. El facilitador, si procede, asigna tareas y
distribuye material a los participantes.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes:
el tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional, la programacion de las actividades, entre otros; y valora la
mas eficaz de las actividades planificadas a desarrollar y alcanza una
decision consensuada.

e Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones:
meétodo Delphi, el campo de fuerzas, evaluacion de alternativas (pro y
contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir
de las siguientes preguntas: ¢.cuales actividades son factibles de realizar en
funciébn de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
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problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas? , ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales?, ¢es adecuado el plazo para la realizacion de las actividades?,
entre otras.

El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base
a una responsabilidad personal.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones
necesarias para verificar el avance del proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia como/cOmo para
generar el patrén de alternativas y desarrollar un curso de accion.

El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucion que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas
y se organizan y distribuyen las responsabilidades entre sus componentes.
El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:

Debate grupal.
Diagrama de espina.
Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

Etapa de ejecutar.

Los estudiantes de cada equipo, establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El
docente  verifica que las competencias, conocimientos y resultados
contemplados en el proyecto estén presentes durante la ejecucion.

Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnolégico
que define los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de
trabajo para realizar las actividades del proyecto.

Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan
de trabajo. El docente esté a disposicion de los estudiantes en los casos que
requiere asesoramiento y apoyo.

El docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas, al
medio ambiente y/o equipos, maquinas, instrumentos y/o producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Estudio de casos.
Pasantia.
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e Microempresa.

Etapa de controlar.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefo en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad, comprueban el logro de su
aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos aprehendidos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como: positivo, negativo e interesante; para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion de
las actividades.

e Cada equipo de estudiantes reflexiona sobre el alcance de los resultados, el
tiempo previsto para la ejecucion de las actividades planificadas.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades
realizadas.

e El docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y de ejecucion de las actividades planificadas. ElI docente
sugiere al equipo que presenten un informe de avance de actividades, el
seguimiento de las actividades en el cronograma para verificar el estatus de
avance del proyecto.

e Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso de trabajo de
los otros equipos.

e El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo
con el fin de revisarlo y mejorarlo.

e Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados; comparten lo que han hecho 'y
lo que no.

e Los estudiantes preparan presentaciones de avance en términos de:
fortalezas y debilidades.

¢ El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexidn sobre los avances en funcién de la revisién del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo, recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento, contrastando la
situacion del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion; asimismo, los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas e instrumentos:
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Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades: realizado contra lo planificado.

Etapa de valorar.

Los equipos evalian como han comprendido la informacion recolectada y
como la utilizan para resolver los problemas planteados.

Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reunen para
evaluar de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el
progreso de su aprendizaje.

Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades, el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo y el cumplimiento de los tiempos asignados a cada actividad.

El docente valora los aprendizajes adquiridos en todas las etapas de la
accion completa.

Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucion de las actividades relacionadas con el proyecto
desarrollado.

Cada equipo de estudiantes realiza un andlisis del avance de las siguientes
fases: descripcion del contexto del proyecto, andlisis de las alternativas de
los participantes, descripcion del proyecto, construccion de la matriz del
proyecto, descripcibn de las actividades, la ejecucion del proyecto, la
secuencia y el cronograma de previsto para la ejecucion del proyecto.

Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y
en los periodos de tiempo prefijados, es decir, si hay un ajuste entre la
ejecucion real y la planeacion disefiada.

Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las
habilidades y las exigencias propias de las tareas realizadas.

El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de
habilidades.

Los estudiantes y el docente al culminar el proyecto hacen reflexién acerca
de las competencias desarrolladas a través del proyecto.

El docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes
gque muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje
implicitos en los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Método de Scamper: sustituye, combina, adapta, modifica, propone, elimina,
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reusa.
e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion.

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: auto evaluacion,
coevaluacion y heteroevaluacion.

El moddulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacion) y la evaluacidon de sus compaferos (coevaluacion); esto les
permitird verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las siguientes sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo a los momentos de evaluacion: diagnéstica, formativa y
sumativa.

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

= Prepara el plan de evaluacion considerando: el propésito de la evaluacion,
las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los momentos de la
evaluacion y tipos de evaluacion.

» Establece los momentos de evaluacidn en términos de las siguientes
categorias: evaluacién diagnostica o inicial, evaluacion de proceso o
formativa y evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacién diagndstica y se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.

» Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos a cerca de los propésitos de la instalacion eléctrica
residencial y los componentes de la instalacion eléctrica residencial.

*» Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de
los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios, acerca del
levantamiento de datos de campo, disefio de la instalacion eléctrica,
presupuesto de la obra eléctrica y aplicacion de la normativa vigente.

» Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de formacién o de desarrollo del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.

e Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo de
estudiantes.

e Observacién de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

e Prueba escrita sobre la informacion recolectada por los estudiantes.
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e La observacion de la ejecucion practica durante el desarrollo del proyecto.

e Observacion estructurada para registrar informacion sobre levantamiento de
datos de campo.

e Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con el
calculo del presupuesto, interpretacion de planos eléctricos y aplicacion de la
normativa vigente relacionada, para que los estudiantes valoren la formacion
de sus competencias.

e Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos que se
desarrollan en el proyecto formulado y relacionado, en situaciones reales.

e Retroalimentacion sobre avance o dificultades.

e Andlisis de producciones de los estudiantes, tales como documentos de
investigacion relacionados con procedimientos técnicos de levantamiento de
datos de campo.

e Analisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de
demostraciones practicas sobre disefio y montaje de sistemas eléctricos
residenciales.

e EIl auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

e La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del equipo
de estudiantes

e La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

e La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las siguientes
técnicas e instrumentos diversos.

e Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de su
desemperio en cada una de las etapas del proceso de ejecucion del disefio y
montaje de sistemas eléctricos residenciales; normas de seguridad industrial
aplicadas; actitudes mostradas al realizar las actividades.

e Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

e Autoevaluacién de cada componente del equipo de trabajo.

e Analisis y evaluacion del comportamiento/funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo puede aplicarse la
coevaluacion y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos.

e Presentacion publica de resultados sobre los datos obtenidos en la
experiencia y su consiguiente valoracion.

e Valoracion entre los componentes del equipo respecto a la intervencion de
cada componente, el interés en las actividades, actuaciones destacadas de
los miembros del equipo, tiempo invertido en cada las tareas realizadas por
los componentes del equipo, resultados obtenidos y principales dificultades
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encontradas por los componentes del equipo.
Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionada con actividades
realizadas comparadas con las actividades planificadas; tiempo de ejecucion
en relacion con tiempo planificado; actitudes mostradas por los equipos en
relacion con las actitudes esperadas y calidad de los resultados en relacion
con la calidad esperada.
Técnicas e instrumentos sugeridos:
» Técnica Rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso
= Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos
= Escala de valoracion para obtener evidencia de la participacion activa
de las y los estudiantes en cada equipo de trabajo
» Entrevista estructurada. para evaluar logros tales como toma de
decision, iniciativa, procesos, otros.

En la evaluacion sumativa o de resultados del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos.

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio durante el
levantamiento de datos de campo.

Pasantias en una empresa que ejecuta proyectos relacionados a la
especialidad.

Simulaciones practicas.

Prueba tedrico — practica.

Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con
levantamiento de datos de campo.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de informes

cientificos relacionados a los temas planteados en el proyecto.
Instrumentos sugeridos:

= Portafolio de evidencias;
= Lista de Cotejo.

Recursos:

Médulo guia de segundo afio.
Materiales.

Gafetes.

Planes de estudio.

Papel bond.

Plumones de pizarra.
Plumones permanentes.
Tirro.

Equipos.

Computadora con enlace a internet.

Mobiliario:
Pupitre en aula.
Equipo de seguridad.
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- De acuerdo al proyecto a desarrollar.

Fuentes de informacion.
- Modulo guia de segundo afio.

Se sugiere ademas:
- Consultas con expertos.

- Transporte si es necesario.
- Visitas a empresas afines a la especialidad
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Segundo afio

Mdédulo 2.1: “Calculo de costos y presupuestos operativos de la empresa”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Competencia: Establecer costos de produccién y presupuestos operativos de
la empresa.

Titulo del médulo: Calculo de costos y presupuestos operativos de la empresa.

Duracién prevista: Seis semanas (108 horas).

Prerrequisito: Primer afio de Bachillerato Cddigo: BTVAC 2.1

Objetivo del moédulo:

Desarrollar las competencias que permitan establecer costos de produccién y
presupuestos operativos de la empresa industrial, a través del andlisis y calculo de los
distintos elementos del costo y presupuestos operativos.

Situacién problematica:

El inadecuado calculo de costos de produccion y presupuestos operativos de la
empresa, dificulta la determinacién técnica de los costos de producciéon y costo de
venta de los productos y servicios, la cuantificacion de las compras necesarias y los
inventarios requeridos, ocasionando una distorsionada asignacion de precios a los
productos y pérdidas econdmicas para la empresa.

Criterio de evaluacion:

1. Elabora el presupuesto proforma de productos a vender, por medio del analisis
de prondsticos y el célculo de costos de la produccién estimada.

2. Determina el valor de los tres elementos del costo, utilizando el calculo de
materia prima, mano de obra directa y gastos indirectos de fabricacion.

3. Aplica sistema de acumulacion de costos para la produccion, considerando los
sistemas perpetuos y el impacto a producirse.

4. Elabora el estado de costos de produccion, considerando el trabajo en proceso,
el calculo de materiales, las compras y los inventarios.

Criterio de promocion:
Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas en
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una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias. La persona es competente cuando:

DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO
TECNICO EMPRENDEDOR HUMANG ¥ ACADEMICO
SOCIAL APLICADO

e Elabora el | e Muestra e Presenta los Analiza los
presupuesto disponibilidad informes con las prondsticos  de
proforma de para trabajar en caracteristicas productos a
productos a equipo. requeridas. vender por parte
vender del departamento
(ingresos). de ventas o

comercializacion.
Identifica los
gastos
involucrados en
la produccion
estimada.
Estima los costos
involucrados en
la produccién.

e Determina el | e Muestra e Emite buen Determina los
valor de los capacidad de juicio en el inventarios de
elementos del andlisis y analisis del materia prima
costo. comprension al proceso necesarios para

realizar sus productivo. realizar la

tareas. produccion.
Describe el
trabajo para
establecer la de
mano de obra
necesaria  para
realizar la
produccion.
Designa los
gastos indirectos
para realizar la
produccion.

e Utiliza el | e Muestra e Realiza el Analiza los
sistema de capacidad para analisis correcto sistemas de

acumulacion de
costos
apropiado para
el tipo del bien a
producir.

la toma de
decisiones.

a partir de la
informacion
disponible.

acumulacion con
posibilidad de
aplicarse.

Evalla los dos
tipos basicos de
sistemas

perpetuos de

182




acumulacion de
costos: costeo
por O6rdenes de
trabajo y costeo
por procesos.

Describe el
impacto de
seleccionar uno u
otro proceso.

e Elabora el Desarrolla una | e Entrega los Determina el
estado de actitud positiva informes en el trabajo en
costos de hacia el tiempo proceso al inicio y
produccion. trabajo. estipulado. al final del

ejercicio.

Explica la razon
de la cantidad de
materiales
directos a utilizar
durante el
ejercicio
contable.
Identifica las
compras, el
inventario inicial y
final de
materiales.
Cuantifica la
mano de obra
directa utilizada.
Describe los
costos indirectos
de fabricacion o
carga fabril
involucrada en la
produccion.

e Elabora el Muestra e Presenta los Determina los
estado de capacidad de informes con las ingresos
resultados con analisis y caracteristicas obtenidos.
base a normas compresion. requeridas. Utiliza el costo de

internacionales

ventas, calculado
en el estado de

costos de
produccion.
Determina la
utilidad de
operacion.
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e Compara la
utilidad de
operacion contra
la politica de
margenes de
utilidad
establecida por la
administracion.

Sugerencias metodoldgicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el modulo, especialmente
los conocimientos tecnologicos al elaborar el presupuesto, determinar costos de
produccion y elaborar estados de costo de produccion. Ademas, debe explicitar las
técnicas de trabajo en equipo y la aplicacién de calculos en la produccién, y sefialar la
importancia de las competencias a desarrollar y su vinculacién con las oportunidades
de empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del modulo,
para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un proyecto que
refleje la realidad del célculo de costos de los productos destinados para la venta. En el
mismo se deben seguir las seis etapas de la acciébn completa:

1. Etapade informar

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.
Para obtener la informacion se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre el proceso de
comercializacion de productos.

e Los estudiantes de cada equipo investigan sobre materiales, herramientas y
magquinas utilizadas en el proceso de produccién estimada.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacién sobre
la comercializacién y la determinacion de inventarios de materia prima que son
necesarios para la produccion de los articulos para la venta.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre la elaboracion del
presupuesto proforma de productos a vender, el calculo del costo de materia
prima, la mano de obra, los gastos para la produccién, los materiales y el trabajo
en proceso.

e Cada equipo de trabajo visita lugares de produccién relacionados con el proyecto,
observando la elaboracion de productos y los elementos que participan en dicho
proceso.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos de acumulacién de costos de produccion, considerando el trabajo
en proceso, el calculo de materiales, las compras y los inventarios.

e Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de determinacion de costos de produccion, la aplicacién de
sistemas perpetuos y el impacto a producirse.
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Cada equipo de estudiantes realiza visitas a empresas y observa el proceso
desde la elaboracion de productos hasta la comercializacion de los mismos.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales del area
contable y técnicos que laboran en unidades de produccion, para obtener
informacion sobre los elementos usados para determinar costos de produccion y
establecer precios de comercializacion.

Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre la aplicacién de
sistemas de acumulacion de costos de produccién, con ejemplos relacionados con
la cuantificacion de los compras, para formular las estrategias de solucion
adecuadas.

Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre el calculo
de costos y presupuestos operativos de la empresa, para definir las
especificaciones técnicas de la informacion.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacidon se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodoldgico y la planificacién de los instrumentos y
medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra apreciar
las soluciones propuestas por ellos.
El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre el
enfoque del problema de investigacién y la elaboracién del plan de trabajo.
Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa y
relaciones forzadas, entre otros.
Los estudiantes desarrollan, en un diagrama de flujo, la representaciéon del
proceso de solucién del problema del célculo del costo de los productos
elaborados, y describen el procedimiento, teniendo en consideracion las
actividades al analizar los pronésticos de productos a vender y el célculo de los
gastos y costos en la produccion.
Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil del
proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y cronograma.
Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.
Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas; luego,
selecciona y justifica la alternativa de solucion.
Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.
Los estudiantes elaboran el plan de trabajo con base al enfoque de proyectos,
indicando las siguientes fases:

*= Problema a resolver.

= Analisis de expectativas de los involucrados.

185



= Descripcion del producto o servicio, relacionado con la elaboracion del
presupuesto de los productos a vender.

= Entregables.

= Definicion del alcance del proyecto.

= Determinacion de recursos.

= Elaboracion de Calendario de eventos

= Caélculo de costos del proyecto
El equipo de trabajo define el alcance del proyecto, especificando entregables,
descripcion y criterios de aceptacion.
El equipo de trabajo define, en formato de mapa mental, la estructura de desglose
del trabajo para desarrollar los entregables.
El equipo de trabajo define los costos del proyecto.
Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion del proyecto, para determinar
las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo, el cronograma del
proyecto y los recursos a utilizar.
Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:

e Metaplan.
¢ Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econd6mica para la
ejecucion del calculo de costos y presupuestos operativos de la empresa. En cada
actividad se razona como utilizar de la mejor manera los recursos humanos, técnicos y
econdémicos con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar una responsabilidad a
cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucién de cada actividad en la ruta
critica de planificaciébn, para que todos los estudiantes tengan una participacion
equitativa.

El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos que deben
considerarse: el tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el
diagrama organizacional y la programacién de las actividades, entre otros.
Ademas, valora la forma mas eficaz de desarrollar las actividades planificadas y
alcanza una decision consensuada.

Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones: método
Delphi, el campo de fuerzas y evaluacion de alternativas (pros y contras).

El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de las
siguientes preguntas: ¢cuales actividades son factibles de realizar en funcion de
los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el problema?, ¢estan
explicitas las especificaciones técnicas cuando son requeridas?, ¢el proyecto se
adapta a los recursos y oportunidades disponibles?, ¢qué componentes del
proyecto podrian llevar a alteraciones ambientales? y ¢es adecuado el plazo para
la realizacion de las actividades?, entre otras.
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e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base a una
responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones de forma
periddica, segun sean necesarias para verificar el avance del proyecto.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucion propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “como/cémo” para generar
el patron de alternativas y desarrollar un curso de accion.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucién que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

e Los estudiantes discuten la situacion planteada y toman una decision sobre las
actividades a realizar durante el proyecto.

e EIl equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y se
organiza y distribuye las responsabilidades entre sus miembros.

e El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren?, ¢va a funcionar?

e El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:
e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
¢ Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de establecer los
costos de produccion y los presupuestos operativos de la empresa. En esta etapa, el
estudiante realiza la actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo
necesario para cada una.

e Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del trabajo,
determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente verifica que
las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el proyecto estén
presentes durante la ejecucion.

e Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnolégico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a instituciones donde pueda
identificar los procesos relacionados con la elaboracion de los presupuestos.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

e Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad del
proyecto, especificando por los menos el planteamiento del problema a resolver.
También realizan una reflexion respecto a la factibilidad de ejecutar las actividades
del plan y la elaboracién del calendario.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos, herramientas y
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materiales requeridos para desarrollar las actividades relacionadas con la
elaboracion de los presupuestos, la estimacion de los calculos de costos y la
elaboracién del estado de costos de produccion.

e Los estudiantes de cada equipo ejecutan las actividades de adquisicién de
desfrezas asociadas con las siguientes tareas: elaborar presupuestos y verificar
los procesos de produccion para estimar los célculos de inventarios, materia
prima, mano de obra y gastos indirectos.

e Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos relacionados
con la elaboracion del presupuesto proforma de productos, la determinacion de
los inventarios de materia prima, la mano de obra y los gastos indirectos para
realizar la produccién.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que deberan
realizar en el taller o laboratorio. Este debera considerar la elaboracion del
diagnostico, la calendarizacién de actividades, la elaboracion de presupuestos, el
analisis de los pronésticos de productos a comercializar y el calculo de los
inventarios de materia prima para realizar la produccion. Todos estos elementos
son necesarios para lograr las competencias del médulo.

e El docente observa el proceso de implementacién del plan de trabajo e interviene
cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas, medio ambiente,
equipos, maquinas, instrumentos y producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:
e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente, da seguimiento a cada actividad
realizada, a través de la verificacion de avances en el cronograma de actividades,
resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar ajustes o fortalecer el
aprendizaje adquirido.

Especial atencién a la aplicacion de métodos de calculo de costos y presupuestos
operativos de la empresa.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio en los resultados
logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas, comprueba el logro de su
aprendizaje a partir de las habilidades y conocimientos adquiridos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante”, para
establecer los logros y las dificultades encontradas durante la ejecucion de las
actividades.

e Cada equipo de estudiante reflexiona sobre el alcance de los resultados, el tiempo
previsto y el establecimiento de los contactos para visitar los procesos de
produccion y costeos en las empresas.

e EI equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
tecnolégicos aplicados a los procesos de calculos y los presupuestos operativos
implicitos en las actividades realizadas.
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El docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los aprendizajes
y de ejecucion de las actividades planificadas. Ademds, sugiere al equipo que
presente un informe del avance de las actividades y el seguimiento de las
actividades en el cronograma, para verificar el estatus de avance en el desarrollo
de las actividades planificadas.

Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso del trabajo de los
otros equipos.

El docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su trabajo, con
el fin de revisarlo y mejorarlo.

Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de aprendizaje, y
explican los progresos logrados. También comparten lo que han hecho y lo que
falta por realizar.

El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales de
reflexion sobre los avances en funcion de la revision del proyecto.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo plasman en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
considerado.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de las
actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan la
situaciéon del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion, los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado versus lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto se lleva a cabo un analisis final en el que el docente y
los alumnos comentan y discuten conjuntamente los resultados conseguidos. La
funcién principal del docente es facilitar a todos los participantes una retroalimentacion,
no solo sobre el producto final, sino sobre todo el proceso: errores y éxitos logrados,
rendimiento de trabajo, vivencias y experiencias sobre lo que se ha logrado y esperaba
lograr, dinamica de grupo y procesos grupales, asi como propuestas de mejora para la
realizacion de futuros proyectos.

Los equipos evaluan como han comprendido la informacion recolectada y como la
utilizan para resolver los problemas planteados.

Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se reinen para evaluar de
manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el progreso de su
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aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades y el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo.

e El| docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de obtener
informacioén, planificar, toma de decisiones y ejecucion de las actividades
planificadas.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion individual
dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los retrasos
en la ejecucion de las actividades relacionadas con el desarrollo de las
actividades a ejecutar.

e Cada equipo de estudiantes realiza un anadlisis del avance de las fases
planificadas y desarrolladas, la secuencia y el cronograma previsto para la
ejecucion del proyecto.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas y los
periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la ejecucion real y la
planeacién disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las habilidades y
las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la practica de habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e EIl docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes que
muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje implicitos en los
proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Meétodo de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica, propone,
elimina, redsa).

e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacion (evidencias de competencias):

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado en
competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: autoevaluacion, coevaluacion y
heteroevaluacion.

El médulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacién (autoevaluacion)
y la evaluaciéon de sus comparfieros (coevaluacion). Esto les permitira verificar sus
errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a continuacion,
de acuerdo con los momentos de la evaluacion diagnostica, formativa y sumativa:

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Preparar el plan de evaluacion teniendo en consideracion el propésito de la
evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.
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Establece los momentos de evaluacion segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnéstica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y evaluacion
de resultados o sumativa.

Al inicio del mdédulo puede aplicarse la evaluacion diagnostica, y se recomiendan
las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los saberes
previos.

Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes de los
estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.

Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacién del moédulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo de
estudiantes.

Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de estudiantes.
Prueba escrita sobre la informacién recolectada por los estudiantes acerca del
célculo de los elementos para determinar costos de produccion.

La observacion de la ejecucion préactica de la elaboracion de presupuestos y el
calculo de costos de produccién.

La observacion del proceso de la aplicaciébn de los sistemas perpetuos de
acumulacioén de costos por medio de 6rdenes de trabajo y por procesos.

La observacion del procedimiento para determinar el impacto al seleccionar y
aplicar algun proceso de evaluacion.

Observacion estructurada para registrar informacion sobre la elaboracién de
presupuestos y célculos a la produccién y la aplicacién de costos para la
produccion.

Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con la
aplicaciéon de los sistemas de acumulacion de costos y la aplicacién de
presupuestos operativos de la produccion, para que los estudiantes valoren la
formacion de sus competencias.

Revision de trabajos de los estudiantes relacionados con las producciones
diarias que han realizado en el desempeiio de las actividades.

Resolucion de problemas acerca de caos hipotéticos planteados.

Pruebas de actuacion a través de situaciones reales o simuladas para realizar
tareas relacionadas con la aplicacion de presupuestos operativos de ventas,
produccion, inventarios, consumo y compra de materia prima, mano de obra
directa, gastos de fabricacion, costo unitario y de venta y gastos de venta y
administracion.

Pruebas escritas sobre presupuestos de ventas, produccion, inventarios,
materias primas, mano de obra y métodos aplicados.

Retroalimentacion sobre avance o dificultades en la aplicacion de los métodos
para calcular la mano de obra directa (MOD).

Ejercicios practicos de la elaboracion de presupuestos de gastos de fabricacién
y prorrateo, para la automatizacion del procedimiento sobre la determinacion
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del costo, la rapidez y seguridad con que se aplica y el esfuerzo que requiere
Su ejecucion.

¢ Andlisis de producciones de los estudiantes, tales como informes de ejercicios
modelos.

e Analisis de trabajos elaborados por los estudiantes a través de la presentacion
de los casos planteados y desarrollados en su totalidad.

e El autoinforme del estudiante para explorar las valoraciones respecto al logro
de aprendizajes.

e La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del equipo de
estudiantes.

e La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo de
estudiantes.

e La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formaciéon del mdédulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca del
desarrollo de las actividades y el aprendizaje de las competencias planificadas.

e Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con el desempeiio de las actividades asignadas.

e Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para evaluar
su desempefio.

e Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

e Analisis y evaluacién del comportamiento-funcionamiento del equipo de trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacién del médulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Presentacién publica de resultados sobre el proceso de elaboracion de los
estados financieros, su respectivo analisis y su consiguiente valoracion.

e Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencién de cada
uno, el interés en las actividades que le han sido encomendadas como
responsabilidad al obtener informacién y el cumplimiento de los tiempos
asignados a las actividades planificadas.

e Evaluacién mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el proyecto en
desarrollo.

Técnicas e instrumentos:

e Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

e Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.

e Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de las y
los estudiantes en cada equipo de trabajo.

e Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:
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e Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio en el calculo
y elaboracion de presupuestos aplicando los métodos apropiados.

e Simulaciones practicas en una empresa relacionada con la aplicacion de
métodos para la elaboracion de presupuestos y el calculo de costos.

e Pasantias en empresas, realizando presupuestos con todo su proceso.

e Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con el
célculo de costos y presupuestos operativos de la empresa.

e Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de las practicas
realizadas en la elaboracién de presupuestos operativos de la empresa y el
calculo de costos de produccién.

Técnicas e instrumentos:

e Portafolio de evidencias.
e Lista de cotejo.

Recursos
Equipo:

e Computadora.
e Impresor.

Materiales:
e Copias de presupuestos de empresas.
e Libros contables.

Materiales fungibles:
e Papeleriay utiles.
e Tinta para impresor.

Fuentes de informacion
Libros:

e Sinisterra V., Gonzalo; Polanco 1., Luis Enrique; Henao G., Harvey,
Contabilidad: sistemas de informacion para las organizaciones. McGraw-Hill.
Bogoté, 2001.

e Régimen contable colombiano. LEGIS. Bogota.

e Hargadon, Bernard J.; Munera Cardenas, Armando, Principios de contabilidad.
Norma. Bogota, 1998.

e Meigs, Robert F.; Williams, Jan R.; Haka, Susan F., Contabilidad: la base para
decisiones comerciales. McGraw-Hill. Bogota, 2001.

e Neuner, John J. W., Contabilidad de costos: principios y practica. UTEHA.
México, 1967.

e Polimeni, Ralph S.; Fabozzi, Frank J.; Adelberg, Asthur H., Contabilidad de
costos: conceptos y aplicaciones para la toma de decisiones gerenciales.
McGraw-Hill. Bogota, 1994.

e GOmez Bravo, Oscar, Contabilidad de costos. McGraw-Hill. Bogota, 1991.
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e Horngren, Charles T.; Foster, George M.; Datar, Srikant M., Contabilidad de
costos. Pearson. México, 2002.

Software:

e Software disefiado para llevar contabilidad de costos.
e Microsoft Word.

e Microsoft Excel.

e Microsoft PowerPoint.
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Segundo afio

Modulo 2.2: “Elaboracion y Analisis de Estados Financieros”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Elaborar y analizar estados financieros utilizando la

Competencia: . 7 i
informacion proporcionada por la empresa.

Titulo de modulo: Elaboracion y Analisis de Estados Financieros.
Duracién prevista: Nueve semanas (162 horas).

Prerrequisito: Primer afio de Bachillerato ' Codigo: BTVAC 2.2
Objetivo:

Desarrollar las competencias que permitan elaborar y analizar los estados
financieros de la empresa, mediante la aplicacion de las normas contables y los
métodos y técnicas de analisis financiero.

Situacién problematica:

La incorrecta elaboracion y andlisis de estados financieros, se debe a la falta de
aplicacién de normas contables, y desconocimiento de métodos y técnicas de
analisis financiero, lo que ocasiona pérdidas econOmicas por la toma de
decisiones basadas en datos o interpretaciones erréneas.

Criterio de evaluacion:

1. Clasifica las cuentas contables segun su naturaleza deudora o acreedora,
y de acuerdo con los saldos reflejados en el liboro mayor o diario mayor.

2. Elabora estados financieros, utilizando los formatos establecidos en la
norma contable internacional referente a la presentacién de ellos.

3. Analiza estados financieros de la empresa aplicando métodos y técnicas
de andlisis determinados por la empresa.

4. Redacta informe que refleje los resultados del analisis practicado a los

estados financieros de la empresa, de acuerdo a estandares establecidos.
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Criterios de promocién:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias
esperadas en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias. La persona es competente cuando:

DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO ngﬁgg\%gbo
TECNICO EMPRENDEDOR HUMANO APLICADO
eClasifica las | e Muestra e Valora la | e ldentifica las
cuentas capacidad al importancia de cuentas a formar
contables identificar la veracidad de parte de los
segun su elementos del los movimientos estados
naturaleza. de activo, gue realiza en financieros.
pasivo y la contabilidad. e Clasifica las
patrimonio, y su cuentas de
importancia en acuerdo con los
la empresa. rubros del activo,
pasivo,
patrimonio,
ingresos y gastos,
segun el balance
general, el estado
de resultados,
ademas de
clasificar las
cuentas
correspondientes
en el estado de
cambios en el
patrimonio y el
estado de flujo de
efectivo.

e Explica la partida
doble para
registrar los
movimientos  de
las cuentas.

eElabora e Muestra e Demuestra e Selecciona las
estados iniciativa al diligentemente cuentas que
financieros. elaborar los el estado de la intervienen en la
estados situacion elaboraciéon de los
financieros. econdémica estados
e Establece la financiera de la financieros.
capacidad empresa e Agrupa las
financiera que oportunamente. cuentas en los
la empresa rubros
posee en establecidos por la
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fechas
determinadas.

normativa
internacional.

¢ Clasifica las
cuentas en los
estados
financieros:
balance general,
estado de

resultados vy el
estado de cambios
en el patrimonio.

e Analiza e Proporciona la | e Determina e ldentifica estados
estados suficiente responsa- financieros a
financieros de informacion blemente la comparatr.
la empresa. para conocer la posicion que | eDescribe los
situacién posee la métodos y
financiera de la empresa en el técnicas de
empresa. mercado analisis
competitivo. financiero. Por
e Interpreta ejemplo: método
honestamente vertical, horizontal,
los resultados histérico,
obtenidos  de equilibrio,
los estados tendencias,
financieros. razones
financieras,
analisis
porcentual,
comparacién con
la industria vy
medicion entre
otros.
eExpone razones
comunes para
analizar la
situacion
financiera y
econOmica de la
empresa.
e Redacta e Fija metas | e Respeta las | eldentifica las
informe  que desafiantes a politicas de la razones o ratios
refleje los corto, mediano empresa y las financieros  mas
resultados del y largo plazo. disposiciones relevantes.
analisis legales en el @ eRedacta una
practicado a proceso conclusion por
los  estados contable. cada ratio en
financieros de especifico.
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la empresa. e Redacta una
conclusion general
para la evaluacion
completa.
ePlantea posibles
soluciones a
problemas
detectados en la
evaluacion.

Sugerencias metodoldgicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el mddulo,
especialmente los conocimientos del registro y clasificacion de cuentas que
forman parte de los estados financieros para la toma de decisiones. Ademas,
debe explicitar las técnicas de trabajo en la aplicacion de la normativa
internacional involucrada, y sefalar la importancia de las competencias a
desarrollar y su vinculacién con las oportunidades de empleabilidad.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo, para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto para analizar los estados financieros con la informacién generada por la
empresa y asi para ampliar el campo de accion. En el mismo se deben seguir las
seis etapas de la accion completa:

1. Etapade informar

En esta etapa, el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar
las competencias del modulo.
Para obtener la informacién se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre los
elementos que forman parte de los estados financieros de la empresa.

e Los estudiantes de cada equipo investigan sobre la clasificacion de cuentas
gue utiliza la empresa.

e Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre los objetivos y finalidades fundamentales de la actividad contable.

e Los estudiantes investigan los diferentes sistemas y programas en los que
se realiza la aplicacion de las transacciones y movimientos de las cuentas.

e Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre terminologia
basica, estados financieros y los métodos de analisis financieros.

e Cada equipo de trabajo visita lugares de relacionados con el proyecto, para
observar el proceso de elaboracion y analisis de estados financieros.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos de aplicacion de la partida doble.

e Cada equipo de estudiantes recopila informacién relacionada con la
clasificacion de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio, ingresos y
gastos.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacion
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sobre los estados financieros que la empresa debe presentar.

Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento a realizar para reflejar el flujo de efectivo.

Los estudiantes de cada equipo buscan informacion en el texto, relacionada
con los flujos de efectivo.

Cada equipo de estudiantes realiza visitas a empresas y al Centro Nacional
de Registros y observa estados financieros de las empresas.

Cada equipo de trabajo realiza visitas a despachos contables y describe los
procesos de elaboracion de los estados financieros.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales del area
contable para obtener informaciéon sobre la aplicacion de cuentas de
ingresos y gastos que se reflejan en la cuenta de pérdidas y ganancias.
Cada equipo de estudiantes esquematiza la informacion sobre los informes
de estados financieros, con ejemplos relacionados con el balance general,
estado de pérdidas y ganancias y manejo de inventarios, para formular las
estrategias de solucién adecuadas.

Cada equipo de estudiantes procesa y analiza la informaciéon de datos
obtenidos, para definir las especificaciones técnicas al realizar el andlisis de
estados financieros para la informacion de la empresa.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacién se caracteriza por la elaboracién del plan de trabajo, la
estructuracion del procedimiento metodolégico y la planificacion de los
instrumentos y medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocera el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

El docente promueve un didlogo con los estudiantes para conversar sobre
el enfoque del problema de investigacion y la elaboracion del plan de
trabajo.

Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del
perfil del proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo
y cronograma.

Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.

Los estudiantes desarrollan en un diagrama de flujo la representacion del
proceso de solucion del problema para realizar la ampliacion del negocio, y
describen el procedimiento considerando algunas de las siguientes
actividades: identificar los elementos que forman parte del patrimonio de la
empresa, clasificar las cuentas de acuerdo con los rubros activo, pasivo y
patrimonio, segun el balance general y estado de resultados.

Verifica la aplicacion de la partida doble para registrar los movimientos de
las cuentas.

Los estudiantes identifican la capacidad de la empresa para generar
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efectivos y clasifican las variaciones en el flujo de efectivo, determinando el
uso en las diferentes areas.
e Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas;
luego, selecciona y justifica la alternativa de solucién.
e Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que
piensan hacer e indican las distintas fases del proceso.
e Los estudiantes establecen la secuencia de actividades a realizar, entre
éstas:
= Observacion y analisis de la realidad respecto a la aplicacion de los
meétodos de analisis en las diferentes empresas.
» Bdsqueda de informacion para describir el problema seleccion de
metodologia de investigacion.
= Elaboracién de instrumentos para recolectar informacion.
*= Ordenamiento del material informativo.
»= Organizacién de las actividades abiertas al exterior como empresas,
despachos y Centro Nacional de Registros.
= Andlisis de la informacion.
= Elaboracién de informe.
* Presentacion de resultados.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacion de actividades para
determinar el proceso de ejecucion, las responsabilidades de cada miembro
del equipo, el tiempo de ejecucion y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:
e Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir

En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econdémica para la
ejecucién de la elaboracion y analisis de estados financieros. En cada actividad
se razona como utilizar de la mejor manera los recursos humanos, técnicos y
econémicos con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar una
responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucion de
cada actividad en la ruta critica de planificacion, para que todos los estudiantes
tengan una participacion equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes:
el tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional y la programacion de las actividades, entre otros. Ademas,
valora la forma mas eficaz de desarrollar las actividades planificadas y
alcanza una decision consensuada.

e Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones:
método Delphi, el campo de fuerzas y evaluacion de alternativas (pros y
contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir
de las siguientes preguntas: ¢ cuales actividades son factibles de realizar en
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funcién de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estan explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales? y ¢es adecuado el plazo para la realizacion de las
actividades?, entre otras.

e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuyen las actividades con base
a una responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones en un
plan de trabajo, para verificar el avance del proyecto.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucion propuestas, valorando
los problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las
alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “como/cémo” para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accion.

e El| equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucibn que se
pretende tomar en realidad resuelve el problema que se pretende
solucionar.

e Los estudiantes discuten la situacion planteada y toman una decision sobre
el mecanismo de trabajo y la asignacion de roles a desempenfiar durante el
desarrollo de actividades.

e El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas
y se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus miembros.

e El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren?, ¢va a funcionar?

e El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:
e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
¢ Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participaciébn activa de cada estudiante en el proceso de
elaboraciéon y analisis de estados financieros. En esta etapa cada estudiante
realiza la actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo necesario
para cada actividad.

e Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El
docente verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos
en el proyecto estén presentes durante la ejecucion.

e Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnologico
gue definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de
trabajo para realizar las actividades del proyecto.

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita al Centro Nacional de
Registros para identificar los procesos relacionados con la elaboracion de
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estados financieros.

e Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan
de trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos
gue requieran asesoramiento y apoyo en algunos casos.

e Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada
actividad del proyecto, especificando por los menos la siguiente accion:
asignacion de roles a desempefiar.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con el registro de los rubros especificos, la elaboracion y
analisis de estados financieros y la elaboracion de informes finales de la
gestion operativa del ejercicio contable de la empresa.

e Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos
relacionados con la identificacion de la informacion del patrimonio de la
empresa y la elaboracion y el analisis de los estados financieros, definidos
en la etapa de planificacion del trabajo.

e Los estudiantes de cada equipo llevan a la practica las normas de higiene y
seguridad establecidas en la ejecucion de las tareas definidas en el
proyecto de ampliacion del negocio.

e Los estudiantes de cada equipo elaboran un plan de actividades que
deberan realizar en el taller (aula u oficina). Este debera considerar al
menos el siguiente elemento: la informacion de los estados financieros.
Este es necesario para lograr las competencias del modulo.

e EIl docente observa el proceso de implementacion del plan de trabajo e
interviene cuando hay desviaciones que pongan en riesgo a las personas,
medio ambiente, equipos, maquinas, instrumentos y producto a realizar.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Estudio de casos.
e Pasantia.
e Visita a empresa.

5. Etapa de controlar

Cada equipo de trabajo, con apoyo del docente, da seguimiento a cada actividad
realizada, a través de la verificacion de avances en el cronograma de
actividades, resultados logrados y conocimientos adquiridos, para realizar ajustes
o fortalecer el aprendizaje adquirido.

Especial atencién a la comprobacién que se han respetado las normas contables
internacionales.

e El equipo de trabajo de estudiantes verifica el desempefio observando los
resultados logrados con el desarrollo de cada actividad. Ademas,
comprueba el logro de su aprendizaje a partir de las habilidades y
conocimientos aprehendidos.

e Los estudiantes utilizan técnicas como “positivo, negativo e interesante”,
para establecer los logros y las dificultades encontradas durante la
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ejecucion de las actividades.

e Cada equipo de estudiante reflexiona sobre el alcance de los resultados y el
tiempo previsto para la ejecucion de las actividades al elaborar y realizar el
andlisis de los estados financieros.

e El equipo de trabajo de estudiantes reflexionan sobre los conocimientos
aplicados a los procesos tecnolégicos implicitos en las actividades
realizadas.

e EI| docente acompafia el proceso de verificacion de la calidad de los
aprendizajes y de ejecucion de las actividades planificadas. Ademas,
sugiere al equipo que presente un informe del avance de las actividades y
el seguimiento de las actividades en el cronograma, para verificar el estatus
de avance en la identificacion de los elementos de la empresa, la
elaboracién de estados financieros y la aplicacion de los métodos de
analisis.

e Cada equipo de trabajo critica constructivamente el progreso de trabajo de
los otros equipos.

e EIl docente retroalimenta a los estudiantes acerca de la calidad de su
trabajo, con el fin de revisarlo y mejorarlo.

e Los estudiantes reciben la retroalimentacion de su nivel de los resultados
alcanzados.

e Los estudiantes organizan reuniones para revisar los resultados de
aprendizaje y explican los progresos logrados. También comparten lo que
han hecho y lo que falta por hacer.

e El docente monitorea el trabajo individual y el de los equipos de trabajo.

e Los equipos de trabajo de los estudiantes calendarizan sesiones semanales
de reflexién sobre los avances en funcién de la revision del proyecto.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo recogen en un documento los
resultados de cada etapa del proyecto, indicando las decisiones que se han
tomado.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo verifican el correcto desarrollo de
las actividades, a través de reuniones de seguimiento en las que contrastan
la situacién del proyecto contra los hitos y resultados establecidos en la
planificacion. Asimismo, comprueban los plazos y recursos utilizados.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

Registros de los procesos identificados para el producto.
Preguntas sistémicas.

Informe de avance de actividades.

Disefio de flujo de proceso.

Costos de las etapas, método de contabilidad de costo.
Cronograma de actividades (realizado contra lo planificado).

6. Etapa de valorar

Una vez finalizado el proyecto se lleva a cabo un analisis final en el que el
docente y los alumnos comentan y discuten conjuntamente los resultados
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conseguidos. La funcion principal del docente es facilitar a todos los participantes
una retroalimentacion, no solo sobre el producto final, sino sobre todo el proceso:
errores y éxitos logrados, rendimiento de trabajo, vivencias y experiencias sobre
lo que se ha logrado y esperaba lograr, dindAmica de grupo y procesos grupales,
asi como propuestas de mejora para la realizacion de futuros proyectos.

e Los equipos evalian como han comprendido la informacion recolectada y
coémo la utilizan para resolver los problemas planteados.

e Los equipos de estudiantes, al final de cada actividad, se rednen para
evaluar de manera critica los resultados obtenidos. Con esto aprecian el
progreso de su aprendizaje.

e Los estudiantes participan en la discusion para valorar el progreso de las
actividades y el cumplimiento de las responsabilidades asignadas dentro del
equipo, asi como los roles asignados.

e EIl docente valora los aprendizajes adquiridos en las etapas de obtener
informacion y de la ejecucion de las actividades planificadas.

e Los equipos de estudiantes realizan una evaluacion de la participacion
individual dentro del grupo.

e Cada equipo de estudiantes se autoevalla para detectar las fallas y los
retrasos en la ejecucién de las actividades relacionadas con la identificacion
de los elementos integrados de los estados financieros y la aplicacion de los
métodos de andlisis aplicados a los estados financieros.

e Los equipos valoran el desarrollo de cada una de las actividades planeadas
y los periodos de tiempo prefijados; es decir, si hay un ajuste entre la
ejecucion real y la planeacién disefiada.

e Los equipos de estudiantes reflexionan sobre la adquisicion de las
habilidades y las exigencias propias de las tareas realizadas.

e El equipo de estudiantes valora la retroalimentacion de la préctica de
habilidades.

e Los estudiantes y el docente, al culminar el proyecto, reflexionan sobre las
competencias desarrolladas a través del proyecto.

e EIl docente elabora propuestas de mejoramiento para aquellos estudiantes
gue muestren dificultades en el logro de los resultados de aprendizaje
implicitos en los proyectos.

Se pueden utilizar las siguientes técnicas:

e Método de Scamper (sustituye, combina, adapta, modifica,
propone, elimina, redsa).

e Lecciones aprendidas.

Sugerencias de evaluacién (evidencias de competencias)

En la evaluacion de los aprendizajes, desde la perspectiva del enfoque basado
en competencias, se aprecian tres formas de evaluacion: autoevaluacion,
coevaluacion y heteroevaluacion.

El modulo propicia que los estudiantes ejerciten su propia evaluacion
(autoevaluacion) y la evaluacion de sus compaferos (coevaluacion). Esto les
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permitira verificar sus errores, dificultades, vacios y progresos durante el proceso
de aprendizaje.

El docente puede seleccionar algunas de las sugerencias presentadas a
continuacion, de acuerdo con los momentos de la evaluacion diagndstica,
formativa y sumativa:

Antes de iniciar el médulo se sugiere al docente:

e Preparar el plan de evaluacion teniendo en consideracion el proposito de
la evaluacion, las competencias a evaluar, los criterios de evaluacion, los
momentos de la evaluacion y los tipos de evaluacion.

e Establece los momentos de evaluacién segun las siguientes categorias:
evaluacion diagnéstica o inicial, evaluacion de proceso o formativa y
evaluacion de resultados o sumativa.

Al inicio del médulo puede aplicarse la evaluacién diagndstica, y se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:
e Prueba escrita u oral con preguntas estructuradas relacionadas con los
saberes previos.
e Prueba escrita u oral sobre las expectativas, necesidades e inquietudes
de los estudiantes, relacionada con los saberes necesarios.
e Apertura del portafolio de evidencias.

Durante el proceso de desarrollo o de formacion del moédulo se
recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos diversos:

e Andlisis de las fases o actividades del proyecto presentado por el equipo
de estudiantes.

e Observacion de la presentacion del proyecto ante todo el grupo de
estudiantes.

e Prueba escrita sobre la informacion recolectada por los estudiantes
acerca de los métodos y técnicas de andlisis aplicados a estados
financieros.

e La observacion de la ejecucion practica de la elaboracién de estados
financieros.

e La observacion del proceso de aplicacion del método de analisis a
estados financieros.

e La observacion del procedimiento para elaborar y analizar estados
financieros.

e Observacion estructurada para registrar informaciéon sobre las
variaciones en el flujo de efectivo, la aplicaciéon de cuentas de ingreso y
gastos reflejados en el estado de pérdidas y ganancias y la aplicacion de
criterios técnicos al emitir juicios de valoraciéon en el informe econémico.

e Pruebas escritas con items cualitativos y cuantitativos relacionados con
la elaboracion y la aplicacion de métodos de analisis de estados
financieros, para que los estudiantes valoren la formacion de sus
competencias.

e Desarrollo de ejercicios que consistan en la resolucion de situaciones
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problemas simples o complejos, a partir del uso de los siguientes
conceptos: cuentas y variaciones en el flujo de efectivo.

Pruebas objetivas que requieran relacionar y utilizar los conceptos sobre
la elaboracion y el andlisis de los estados financieros en situaciones
simuladas.

Pruebas de actuacién a través de situaciones reales o simuladas para
realizar tareas relacionadas con la elaboracion de estados financieros.
Pruebas escritas sobre la identificacion de los elementos que forman
parte de los estados financieros de la empresa, la clasificacién y
agrupacion de las cuentas de acuerdo con los rubros y la aplicacion de la
partida doble en los estados financieros.

Retroalimentacion sobre avance o dificultades en la aplicacion de los
meétodos para analizar los estados financieros.

Ejercicios practicos de diferentes casos, para la automatizacion del
procedimiento sobre la elaboracion de estados financieros y la rapidez y
seguridad con que se aplica, y el esfuerzo que requiere su ejecucion.
Analisis de producciones de los estudiantes, tales como informes de
desarrollo de casos y problemas referidos a la elaboracion y analisis de
estados financieros.

El auto informe del estudiante para explorar las valoraciones respecto al
logro de aprendizajes.

La observacion de actitudes y valores relacionados con el trabajo del
equipo de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el equipo
de estudiantes.

La observacion de actitudes y valores de los estudiantes ante el docente.

En la etapa de desarrollo o de formacion del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Autoevaluacion centrada en las opiniones de los estudiantes acerca de
los documentos a elaborar para analizar los estados financieros de la
empresa.

Autoevaluacion fundamentada en fichas individuales de los estudiantes,
relacionada con las cuentas de balance y las cuentas de resultados.
Autoevaluacion a través de un diario individual de los estudiantes para
evaluar su desempefio.

Autoevaluacion de cada componente del equipo de trabajo.

Andlisis y evaluacién del comportamiento-funcionamiento del equipo de
trabajo.

En la etapa de desarrollo o de formacion del modulo puede aplicarse la
coevaluacion, y se recomiendan las siguientes técnicas e instrumentos
diversos:

Presentacion publica de resultados sobre el proceso de elaboracion de
los estados financieros, su respectivo analisis y su consiguiente
valoracion.

206




Valoracion entre los miembros del equipo respecto a la intervencion de
cada uno, el interés en las actividades que le han sido encomendadas
como responsabilidad y el cumplimiento de los tiempos asignados a las
actividades planificadas.

Evaluacion mutua entre los equipos de trabajo relacionado con el
proyecto en desarrollo.

Técnicas e instrumentos:

Técnica rubrica, para obtener evidencias de actitudes y proceso.

Lista de cotejo, para obtener evidencia de los productos obtenidos.
Escala de valoracion, para obtener evidencia de la participacion activa de
las y los estudiantes en cada equipo de trabajo.

Entrevista estructurada, para evaluar logros tales como toma de decision,
iniciativa y procesos, entre otros.

En la evaluacion de resultados o sumativa del médulo se recomiendan las
siguientes técnicas e instrumentos diversos:

Observacion en un puesto de trabajo para registrar el desempefio del
registro de los elementos, la elaboracion y andlisis de estados financieros
y la redaccion de informes que reflejan los resultados del analisis
econdmico y de gestidn operativa del ejercicio contable de la empresa.
Simulaciones practicas en la oficina escolar, realizando pequefios
negocios con todo su proceso.

Demostracion de procedimientos o tareas determinadas relacionadas con
la elaboracién y andlisis de estados financieros.

Andlisis de trabajos elaborados por los estudiantes, por medio de las
practicas realizadas en la elaboracion de cada estado financiero de la
empresa.

Técnicas e instrumentos:

Portafolio de evidencias.
Lista de cotejo.

Recursos

Equipo:

Computadora.
Impresor.

Materiales:

Copias de estados financieros de empresas.
Libros contables.

Materiales fungibles:

Papeleria y utiles.
Tinta para impresor.
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BACHILLERATO TECNICO VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Descriptor del médulo de Segundo afio

Médulo 2.3: “Aplicacion de la legislacion tributaria a las operaciones
empresariales”

Aspectos generales

Campo: Comercial.

Opcion: Administrativo Contable.

Competencia: Aplicar las disposiciones tributarias a las operaciones
empresariales, empleando la legislacion que las
contempla.

Titulo de médulo : Aplicacion de la legislacion tributaria a las operaciones
empresariales.

Duracion prevista: Cuatro semanas (72 horas)

Prerrequisito: Primer afio de Bachillerato ' Coédigo: BTVAC 2.3

Objetivo:

Desarrollar las competencias, éticas y ciudadanas que permitan aplicar las
disposiciones tributarias a las obligaciones empresariales que la legislacion ordena,
mediante los requerimientos legales.

Situacion problematica:

El incumplimiento a las leyes que regulan los tributos, en muchos casos se debe al
desconocimiento técnico contenido en la legislacién respectiva, a la ausencia de
compromiso social, ético y moral del empresario y del profesional responsable,
ocasionando multas, sanciones y hasta cierre de los negocios.

Criterio de evaluacion:

1. Investiga las disposiciones de la Ley Reguladora del Ejercicio de la
Contaduria Publica.

2. Conoce y practica los valores éticos y ciudadanos concernientes a su
profesion.

3. Lista las obligaciones formales y sustantivas de la empresa apegandose a
los requerimientos legales vigentes.

4. Elabora documentos legales para soportar transferencia de bienes muebles y
prestacion de servicios, segun la normativa tributaria correspondiente.

5. Realiza registros en libros para control del IVA en formatos sugeridos por la
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administracion tributaria.

6. Elabora declaracion de impuesto a la transferencia de bienes muebles a la
prestacion de servicios, segun requerimientos de la legislacion tributaria
correspondiente y los formatos establecidos.

7. Elabora declaracion de pago a cuenta e impuesto retenido, segun
requerimientos de la legislacion tributaria correspondiente, de forma manual
y a través del sistema DET y en los formatos establecidos por la
administracion tributaria.

8. Elabora declaraciéon del impuesto sobre la renta, segun requerimientos de la
legislacion tributaria correspondiente, de forma manual y a través del sistema
DET y en los formatos establecidos por la administracion tributaria.

Criterio de promocioén:

Comprobar que se ha alcanzado al menos el 70% de las competencias esperadas
en una escala estimativa correspondiente a 7: nivel 4.

Competencias: La persona es competente cuando:

DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO

TECNICO EMPRENDEDOR HUMANG ¥ ACADEMICO
SOCIAL APLICADO

e Investiga las | eSe preocupa por | eActla con Lista las
disposiciones adquirir ética en el obligaciones éticas
de la Ley conocimiento desempeiio contenidas en la
Reguladora sobre normativa de sus legislacion para el
del  Ejercicio ética funciones ante mejor desempefo
de la relacionada con la sociedad. de su profesion.
Contaduria el desempefio Analiza los
Publica. en su profesion. principios éticos

involucrados en el
desempefio de este
maodulo.

e Conoce los
valores éticos
y ciudadanos
concernientes
a su profesion.

e Practica los
valores  éticos
concernientes a
su profesion.

eRealiza  sus
tareas diarias
con actitud
positiva,
practicando
valores éticos
y ciudadanos.

Analiza las
consecuencias de
la evasion y elusion
fiscal.

Identifica la
importancia de la
practica de los
valores y la ética en
el desempefio de
su profesion para el
desarrollo del pais.

e Lista las
obligaciones
formales y

sustantivas a
las que la

e Muestra
capacidad de
aplicar la teoria
en el ambiente
laboral practico.

e Desarrolla
tareas
apegadas al
analisis
previo.

Identifica el tipo de
empresa sujeta al
analisis.

Identifica el tipo de
operaciones que
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empresa se

Desarrolla

realiza la empresa.

encuentra capacidad de Analiza la
obligada. trabajar en aplicacion de las
equipo. leyes generales vy

leyes particulares o
especificas para
aplicar.
Da ejemplo de
informe sobre
cumplimiento de
obligaciones
tributarias.

e Elabora e Se preocupa |e Desarrolla Analiza el producto
documentos por la correcta capacidad de 0 servicio que
legales para aplicacion  de comprensién presta la empresa.
soportar la legislaciéon y ejecucion. Identifica el
transferencia tributaria en las mercado al que
de bienes empresas. esta dirigido, esto
muebles y es, hacional o
prestacion de extranjero.
Servicios. Reconoce la

legislacion tributaria
correspondiente.
Realiza e Desarrolla eDesarrolla Analiza las
registros  en autoconfianza, capacidad de operaciones
libros para muestra seqguir soportadas en los
control del seguridad en la procesos. documentos
IVA. ejecucion  de legales.
sus Revisa criterios de
asignaciones. control como fecha
de emision,
operaciones
aritmeéticas,
beneficiario, etc.
Distingue formatos
de libros sugeridos
por la legislacion
tributaria.
Elabora e Muestra eRealiza  sus Sefala la
declaracion de capacidad tareas informacion
impuesto a la técnica diligentemente contenida en los
transferencia adquirida y libros de control de
de bienes aplicada en el IVA: libro de
muebles a la ambiente compras, libro de
prestacion de laboral. ventas a
servicios. consumidor  final,
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libro de ventas a
contribuyentes y
obtiene los totales.
Analiza las
operaciones
correspondientes al
periodo sujeto a
liquidacion.
Distingue el
formulario
requerido por la
administracion
tributaria (Ministerio
de Hacienda), para
realizar el calculo
del impuesto a
pagar, completando
todos los campos
requeridos y segun
los tipos de
operaciones
realizados por la
empresa, ya sea de
forma manual o
automatizada a
través del sistema
de declaraciones
electronicas
tributarias (DET).

e Elabora
declaracion de
pago a cuenta
e Impuesto
retenido.

e Muestra
capacidad
técnica
adquirida y
aplicada en el
ambiente
laboral.

eRealiza  sus
tareas
diligentemente

Muestra la
informacion
contenida en los
libros de control de
IVA: libro de ventas
a consumidor final
y el libro de ventas
a contribuyentes.
Da ejemplos de las
néminas de
sueldos pagadas
durante el periodo

a liquidar.
Sefala las
retenciones del

impuesto sobre la
renta, realizadas a
personas 0
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empresas que no

tienen relacion
laboral con el
declarante.
Reconoce el
formulario

requerido por la
administracion
tributaria (Ministerio
de Hacienda), para
realizar el célculo
del impuesto a
pagar, completando
todos los campos
requeridos y segun
los tipos de
operaciones
realizados por la
empresa, ya sea de
forma manual o
automatizada a
través del sistema
de declaraciones
electronicas
tributarias (DET).

e Elabora
declaraciéon
del impuesto
sobre la renta.

e Muestra
capacidad
técnica
adquirida y
aplicada en el
ambiente
laboral.

eRealiza  sus
tareas
diligentemente

Expone los estados
financieros de la

empresa.
Determina ingresos
gravados, de

acuerdo con la
legislacién tributaria
correspondiente.

Determina los
costos y gastos
deducibles, de

acuerdo con la
legislacion tributaria
correspondiente.
Sefala las
declaraciones
mensuales de pago

a cuenta e
impuesto retenido.
Indica los
formularios

requeridos por la
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administracion
tributaria (Ministerio
de Hacienda), para
realizar el calculo
del impuesto a
pagar |y enviar
informacion
adicional,
completando todos
los campos
requeridos y segun
los tipos de
operaciones
realizados por la
empresa, ya sea de
forma manual o
automatizada a
través del sistema
de declaraciones
electrénicas
tributarias (DET).

Sugerencias metodoldgicas

El docente debe presentar los aspectos sobre los que trata el mddulo,
especialmente los siguientes conocimientos tecnoldgicos: lista de las obligaciones
formales y sustantivas a las que la empresa se encuentra obligada, elaboracion de
documentos legales para soportar transferencia de bienes muebles y prestacion de
servicios, realizacion de registros en libros para control del IVA y elaboracion de
declaracion de impuestos a la transferencia de bienes muebles a la prestacion de
servicios. Ademas, debe explicitar las técnicas de trabajo en la elaboracion de la
declaracion de pago a cuenta e impuesto retenido, y sefialar la importancia de las
competencias a desarrollar y su vinculacién con las oportunidades de empleabilidad
o0 emprendedurismo.

El docente debe orientar al grupo de estudiantes durante todas las etapas del
modulo, para lograr el desarrollo de las competencias. Se sugiere formular un
proyecto de elaboracion de declaraciones de impuestos para un comerciante que
debe aplicar la normativa tributaria a las operaciones de la empresa. En el mismo
se deben seguir las seis etapas de la accion completa:

1. Etapadeinformarse

En esta etapa el docente debe organizar los equipos de trabajo para desarrollar las
competencias del modulo.
Para obtener la informacién se emplearan las siguientes estrategias:

e Cada equipo de estudiantes investiga las obligaciones éticas que regulan su
desemperio profesional.
e Los estudiantes investigan el sentido social de los impuestos al combatir la
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evasion y elusion fiscal y el beneficio para el desarrollo del pais.

Cada equipo de estudiantes realiza investigacion documental sobre las
disposiciones tributarias que estan establecidas como obligaciones tributarias
para personas naturales y juridicas.

Los estudiantes de cada equipo investigan sobre materiales, herramientas,
tecnologias y maquinas utilizadas en la aplicaciéon de la normativa tributaria.
Cada equipo de estudiantes elabora una base de datos con la informacion
sobre el Cadigo Tributario vigente, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
y otras normativas vigentes.

Los estudiantes investigan los diferentes sistemas y programas en los que se
realiza la aplicabilidad de la normativa legal atributaria.

Los estudiantes de cada equipo investigan en la web sobre las obligaciones
formales de la empresa y los requerimientos legales, la elaboracion de
documentos legales que soporten la informacion de transferencia de bienes, el
registro en libros para control del IVA, el uso de los formatos establecidos vy la
elaboracion de las declaraciones que sean necesarias para el fiel
cumplimiento de la legislacion tributaria de la empresa.

Cada equipo de trabajo visita lugares relacionados con el proyecto,
observando el proceso de aplicacion de la normativa legal tributaria.

Los estudiantes de cada equipo de trabajo elaboran informes sobre los
procedimientos de la aplicacion y elaboracion de declaraciones tributarias.

Los estudiantes de cada equipo elaboran un compendio de informacién sobre
las obligaciones que deben cumplir las empresas como entes legales y su
respectiva aplicabilidad de la normativa.

Los estudiantes de cada equipo preparan una ficha para especificar el
procedimiento de llenado de informacion en los formatos establecidos por la
entidad receptora del tributo.

Cada equipo de estudiantes realiza visitas a despachos y empresas para
observar documentacion que amerita la declaracion del tributo.

Los estudiantes de cada equipo realizan entrevista a profesionales del area
contable para obtener informacion sobre los datos e informaciéon requerida a
plasmar en los formularios para declarar el tributo.

Cada equipo de estudiantes procesa y analiza los datos obtenidos sobre la
aplicacion de las normas tributarias, para definir las especificaciones técnicas
de la informacion.

2. Etapa de planificar

La fase de planificacion se caracteriza por la elaboracion del plan de trabajo, la
estructuracién del procedimiento metodoldgico y la planificacién de los instrumentos
y medios de trabajo.

El docente debe ensayar por su propia cuenta lo que los estudiantes van a
realizar. De esta manera conocerd el mejor modo de realizacion y podra
apreciar las soluciones propuestas por ellos.

El docente promueve un dialogo con los estudiantes para conversar sobre el
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enfoque del problema de investigacién y la elaboracion del plan de trabajo.

e Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa y
relaciones forzadas, entre otros.

e Los estudiantes desarrollan en un diagrama de flujo la representacion del
proceso de soluciébn del cumplimiento de obligaciones tributarias de la
empresa, y describen el procedimiento considerando las siguientes
actividades: elaborar un listado con obligaciones legales de la empresa y
registrar declaraciones de impuestos segun lo demande la legislacion tributaria
y en los tiempos requeridos.

e Los estudiantes forman equipos de tres o cuatro miembros y planifican las
actividades del proyecto. El docente proporciona la estructura basica del perfil
del proyecto a ejecutarse para solucionar el problema, plan de trabajo y
cronograma.

e Los estudiantes plantean las alternativas de solucién al problema propuesto
mediante las técnicas siguientes: lluvia de ideas, diagrama de Ishikawa,
relaciones forzadas y técnica de los grupos nominales, entre otras.

e Cada equipo de estudiantes compara, analiza y evalla las alternativas; luego,
selecciona y justifica la alternativa de solucion.

e Los estudiantes esquematizan o hacen una representacion de lo que piensan
hacer e indican las distintas fases del proceso.

e Los estudiantes elaboran el plan de trabajo con base al enfoque de proyectos,
indicando las siguientes fases:

* Problema a resolver.

= Analisis de expectativas de los involucrados.

= Descripcion del producto o servicio, relacionado con la aplicacion de
normas tributarias a las operaciones empresariales.

= Entregables.

= Definicion del alcance del proyecto.

» Determinacion de recursos.

» Elaboracion de calendario de eventos.

= Calculo de costos del proyecto.

e El equipo de trabajo define el alcance del proyecto, especificando descripcién
y criterios de aceptacion.

e El equipo de trabajo define los costos del proyecto.

e Los estudiantes elaboran la matriz de organizacibn del proyecto, para
determinar las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo, el
cronograma del proyecto y los recursos a utilizar.

e Las actividades de esta etapa son desarrolladas con el apoyo del docente.

Herramientas recomendadas para utilizarse en la etapa de planificacion:
¢ Metaplan.
e Ruta critica de planificacion.

3. Etapa de decidir
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En cada equipo de trabajo se analiza la factibilidad técnica y econ6mica para la
ejecucion de la aplicacion de normas tributarias a las operaciones empresariales.
En cada actividad se razona como utilizar de la mejor manera los recursos
humanos, técnicos y econdmicos con que cuenta el equipo. Se recomienda delegar
una responsabilidad a cada miembro del equipo y definir el tiempo de ejecucion de
cada actividad en la ruta critica de planificacion, para que todos los estudiantes
tengan una participacion equitativa.

e El equipo de trabajo de estudiantes discute sobre los elementos siguientes: el
tiempo asignado a las actividades, los recursos requeridos, el diagrama
organizacional y la programacion de las actividades, entre otros. Ademas,
valora la forma mas eficaz de desarrollar las actividades planificadas y alcanza
una decision consensuada.

e Los estudiantes utilizan las siguientes técnicas de toma de decisiones: método
Delphi, el campo de fuerzas y evaluacion de alternativas (pros y contras).

e El equipo de trabajo de estudiantes realiza la toma de decisiones a partir de
las siguientes preguntas: ¢cudles actividades son factibles de realizar en
funcidbn de los recursos?, ¢hay coherencia entre las actividades y el
problema?, ¢estdn explicitas las especificaciones técnicas cuando son
requeridas?, ¢el proyecto se adapta a los recursos y oportunidades
disponibles?, ¢qué componentes del proyecto podrian llevar a alteraciones
ambientales? y ¢ es adecuado el plazo para la realizacion de las actividades?,
entre otras.

e El equipo de trabajo de los estudiantes distribuye las actividades con base a
una responsabilidad personal.

e Los estudiantes de cada equipo de trabajo establecen las reuniones para
verificar el avance del proyecto.

e Los estudiantes discuten las estrategias de solucién propuestas, valorando los
problemas, riesgos y beneficios asociados a cada una de las alternativas.

e El equipo de trabajo de estudiantes utiliza la estrategia “cémo/como” para
generar el patron de alternativas y desarrollar un curso de accién.

e El equipo de trabajo de estudiantes determina si la solucidon que se pretende
tomar en realidad resuelve el problema que se pretende solucionar.

e Los estudiantes discuten la situacion planteada y toman una decision sobre la
responsabilidad de darle cumplimiento a las obligaciones legales de la
empresa.

e El equipo de trabajo de estudiantes decide sobre las actividades definitivas y
se organiza y distribuye las responsabilidades entre sus componentes.

e El equipo de trabajo de estudiantes se pregunta: ¢qué riesgos y peligros se
corren?, ¢va a funcionar?

o El facilitador observa el proceso de toma de decisiones del equipo.

Para esta etapa se pueden realizar las siguientes técnicas:
e Debate grupal.
e Diagrama de espina.
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e Discusion guiada sobre factibilidad y pertinencia.

4. Etapa de ejecutar

Se fomenta la participacion activa de cada estudiante en el proceso de la aplicacion
de normas tributarias a las operaciones empresariales. En esta etapa, el estudiante
realiza la actividad de la cual es responsable, considerando el tiempo necesario
para cada una.

Los estudiantes de cada equipo establecen la planificacion definitiva del
trabajo, determinando las tareas a realizar, tiempo y responsables. El docente
verifica que las competencias, conocimientos y resultados incluidos en el
proyecto estén presentes durante la ejecucion.

Los equipos de trabajo desarrollan las propuestas de trabajo tecnolégico que
definen los aprendizajes que conlleva su realizacion y los métodos de trabajo
para realizar las actividades del proyecto.

El equipo de trabajo de estudiantes realiza una visita a oficinas contables, para
identificar los procesos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones
tributarias que deben cumplir las empresas.

Los estudiantes de cada equipo realizan las actividades definidas en el plan de
trabajo. El docente esta a disposicion de los estudiantes en los casos que
requieran asesoramiento y apoyo.

Los equipos de estudiantes determinan las tareas asociadas a cada actividad
del proyecto, especificando por los menos las siguientes acciones: aplicar la
técnica para identificar debilidades y fortalezas en el cumplimiento de las
obligaciones legales del negocio o empresa e identificar y listar todas las
obligaciones tributarias a cumplir en los tiempos requeridos a su presentacion.
Los estudiantes de cada equipo de trabajo organizan los equipos,
herramientas y materiales requeridos para desarrollar las actividades
relacionadas con las obligaciones formales que la empresa se encuentra
obligada a cumplir, la elaboracion de documentos que amparen lo declarado,
el registro de las transacciones declaratorias en los libros correspondientes y
la presentacion de las declaraciones tributarias.

Los estudiantes de cada equipo ejecutan las actividades de adquisicion de
desfrezas asociadas con la aplicabilidad de la normativa legal en la
elaboracion de obligaciones tributarias.

Los estudiantes de cada equipo desarrollan los ejercicios practicos
relacionados con la aplicacion de leyes tributarias en la elaboracion de
documentos legales y obligaciones de la empresa.

Los estudi