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| Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo
| Humano de Yumbo (V).

Descentralizado Publica.

Fue transformado mediante el acuerdo Municipal 016 de agosto
de 2012 convirtiéndola en una Institucion descentralizada del
municipio de Yumbo.

| 900586342.

EE Rubén Dario Millan

Valle del Cauca.

| Calle 12 No 3-34 Barrio —Bolivar.
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a Constitucion Politica se expresa que la educacion es un derecho de la persona y un servicio
publico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia,
a la técnica y a los demas bienes y valores de la cultura, que formara al colombiano en el
respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la practica del trabajo y que
corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia, con el fin de velar
por su calidad, el cumplimiento de sus fines y la mejor formaciéon moral, intelectual y fisica de
los educandos; garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores las
condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema educativo.

La Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano (Ley 1064 de 2006), (antes denominada
educacion no formal). Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de niveles
y grados propios de la educacién formal.

Los programas de formacion laboral tienen por objeto preparar a las personas en areas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las areas de desempeno referidas en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva
como emprendedor independiente o dependiente. Para ser registrado el programa debe tener
una duracion minima de seiscientas (600) horas. Al menos el cincuenta por ciento de la
duracién del programa debe corresponder a formacion practica tanto para programas en la
metodologia presencial como a distancia.

La educacion para el trabajo y el desarrollo humano hace parte del servicio publico educativo
y responde a los fines de la educacion consagrados en el articulo 5° de la Ley 115 de 1994.
Se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en
aspectos académicos o laborales y conduce a la obtencién de certificados de aptitud
ocupacional. Comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un
proyecto educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema
de niveles y grados propios de la educacion formal.

El INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO - IMETY mediante acuerdo Municipal 016 se convirti6 en una
Institucion descentralizada del municipio de Yumbo, con la mision primordial de ser un centro
de formacion con la capacidad de ofrecer programas de educacion técnica para para el trabajo
y el desarrollo humano, atendiendo asi la Constitucion y demas leyes.

El IMETY ha emprendido el camino de la Calidad siendo conscientes que no este no es un fin,
sino un medio, para brindar un mejor servicio educativo con elementos diferenciadores en el
sector que permiten mejorar continuamente sus procesos administrativos y educativos para
aumentar la satisfaccion y confianza de sus grupos de valor.
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2. JUSTIFICACION

El Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollc Humano de Yumbo - IMETY
especializa su oferta formativa en la modalidad de formacion integral del ser humano, focalizando sus
acciones en la poblacién objetivo de la Entidad, para el caso especifico, segin el DANE 2018 con
proyeccion al afio 2021, una poblacion de 67.471 habitantes en edad productiva, de 16 a 59 afios;
destacando dentro de la misma, el indice de desocupacién obtenido por el DANE 2020, presentado a
través del boletin técnico de la Gran Encuesta Integrada de Hogares (GEIH) el 30 de diciembre de
2020, en el cual se evidencia que la tasa de desempleo para el area metropolitana, a la que pertenece
Yumbo, cierra el afio en un 15.4% y da inicio al 2021, con el mismo porcentaje.

Entendiendo esto, la Institucion toma como indicador de su poblacién objetiva en el Municipio, el
15.4% de su poblacion en edad productiva, que se encuentra en situacion de desocupacioén, la cual
seria un total de 10.390 personas para el 2021. La capacidad actual IMETY es de 1.100 estudiantes
en las jornadas diurna, nocturna y sabatina, permitiendo la prestacion del servicio a una parte
significativa de dicha poblacién.

Comprendiendo lo anterior, es necesario tener en cuenta que el desarrollo de competencias laborales
generales implica un giro para las instituciones académicas que no tenian la formacién para el trabajo
como parte de su proyecto pedagdgico, también significa un reto para las instituciones de la media
técnica y/o aquellas otras que ofrecen especialidades o instituciones educativas diversificadas, en
este orden de ideas, la entidad en su Plan Estratégico Institucional “Transformando la Educacion y el
Desarrollo Social de Yumbo” en el subcapitulo 4.14 “identificaciones de necesidades y expectativas
partes interesadas” consolidd 1.394 respuestas a través de una encuesta en la cual se determinaron
los campos de estudio de mayor interés, entre los cuales destaca como segundo campo de estudio
de mayor interés la “"Contabilidad y Finanzas” como lo evidencia la siguiente grafica:
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Cant. Respuestas

* CantjRespuestas

De igual forma, fue posible determinar cuédles son las expectativas del sector productivo para ‘
conseguir mano de obra calificada en el municipio de Yumbo, determinando asi que Contabilidad es
una de las mas solicitadas de acuerdo a la siguiente gréafica:

Cant. Respuestas
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Durante el afio 2021 el IMETY fue tarificado nuevamente con el CERTIFICADO en Calidad
de su SISTEMA DE GESTION bajo la norma 1SO 9001:2015 con un alcance en el disefio,
desarrollo y prestacion de servicios de formacion para el trabajo en las areas de finanzas y
administracion, ventas y servicios, procesamiento, fabricacion y ensamble, arte cultura,
esparcimiento y deportes por parte de ICONTEC (organizacion privada sin animo de lucro con
cobertura internacional que presta servicios de certificacion de calidad). Dentro del
mejoramiento continuo ha establecido procedimientos que permitan mantener actualizados
sus programas de formacion para el trabajo de manera permanente dando respuesta a las
necesidades del sector productivo y la comunidad en general. Ademas fue certificado en la
Norma Técnica NTC 5555- 2011 en su Sistema de gestion de la calidad para instituciones de
formacion para el trabajo y enla NTC 5581- 2011 certificando en programa TLC AUXILIAR
CONTABLE Y FINANCIERO .

TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

| 41101

| Oficinistas Auxiliares administrativos
| generales Caodigo: 1341

- |Nivel 34 (C): Las funciones de estas ocupaciones combinan
- |actividades fisicas e intelectuales, en algunos casos variadas y
~ |complejas, con algun nivel de autonomia para su desempefio.

| Finanzas y administracion

- |Oficinistas y auxiliares

25 ~ |Auxiliares de Apoyo Administrativo

1221 Asistentes administrativos

1345 Auxiliares administrativos en salud

1342 Auxiliares de talento humano

1343 Auxiliares de tribunales

1311 Secretarios

1211 Supervisores de empleados de apoyo administrativo
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Realizan funciones de apoyo administrativo de acuerdo con procedimientos establecidos,
guias, manuales y proceso administrativo. Estan empleados por el sector pablico y privado.

Dentro del mapa ocupacional el programa estara encaminado a dar cumplimiento al APOYO
A PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Mapa Ocupaciona

POR CADENA DE VALOR DE LA MESA SECTORIAL GESTION ADMINISTRATIVA
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Y estos estan enmarcados en las siguientes actividades;

Compunio de actividiades gue ensan comd propdsito &l apoyo a8 la gestidn v
d¥reccon ce acinvcades en una unecad admmisirativa o organizacIon.
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Lo anterior se fundamenta atin méas, teniendo en cuenta que Yumbo cuenta con 55 grandes empresas, |
159 medianas, 379 pequefas y 4686 microempresas, para un total de 5.279 (Camara de Comercio
2020) que generan entre si alrededor de 73.820 empleos directos graficados de |a siguiente manera:

6430

Empleos

8799
o s
- M:cro ~ Pequefia Mediana ~Grande

Las estadisticas nacionales de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones, ubican al Valle del Cauca
como el cuarto departamento con mayor demanda de vacantes para la ocupacién de Auxiliares
contables, de tesoreria y financieros, tal cual como lo demuestra la grafica:
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Asi las cosas, es posible soportar la responsabilidad que tiene el municipio en cabeza del IMETY, de
enfrentar los retos exigidos por el sector productivo asentado en Yumbo, en cuanto a su crecimiento
y expectativas de la demanda laboral y los procesos de reconversion. Por tanto, se ofrece dentro del
portafolio de servicios de la institucion, el programa Técnico Laboral Por Competencias en Auxiliar
Contable y Financiero, desarrollando en el estudiante/aprendiz competencias que le permitan una
insercién laboral adecuado a los procesos operativos y logisticos de una empresa 0 emprendimiento,
ademas de formar competencias en el uso de aplicaciones informaticas y de comunicacion, que
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permitan cualificar al egresado de |la entidad, como mano de obra laboral calificada con capacidad de
creacion de capital intelectual en los procesos de las organizaciones que los vinculen o que
constituyan.

Tendencia de las Ocupaciones 2021

Presenta las ocupaciones desagregadas en cuatro categorias que las posicionan de acuerdo
al comportamiento de la demanda laboral (nUmero de vacantes) y la oferta laboral (niUmero de
inscritos) registrados en la Agencia Publica de Empleo - APE, por departamento y nivel de
cualificacion.

Departamento Afo Periodo Nivel Ocupacional

Cons
| Valie -l | 2021 «| | Anual I Nivel 3,4 (C) ultar

Nivel Ocupacional:

Nivel 3,4 (C): Las funciones de estas ocupaciones combinan actividades fisicas e
intelectuales, en algunos casos variadas y complejas,
con algun nivel de autonomia para su desempenio.

Nivel 6 (D): Las funciones de estas ocupaciones son sencillas y repetitivas y se
desempenan en actividades fundamentalmente de caracter fisico,
con alto nivel de subordinacion.

A Mercaderistas e Impulsadores

B Vendedores de Ventas no Técnicas

C Auxiliares de Almacén y Bodega

D Auxiliares de Informacion y Servicio al Cliente

Auxiliares Contables, de Tesoreria y
Financieros

Operadores de Maquinas para Coser y
Bordar

G Auxiliares Administrativos

H Auxiliares en Enfermeria

| Cajeros de Comercio

J Vigilantes y Guardias de Seguridad
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Numero de empresas por departamento respecto al total nacional

TOTAL EMPRESAS
NACIONAL
TOTAL EMPRESAS

480.?46 . EN EL DEPARTAMENTO

Numero de colocaciones

Participacion (%)

Nombre de la ocupacion Octubre - Diciembre
2020 2021 2020 2021

Total colocaciones en ocupaciones de nivel Calificados 6.204 4,128 100,0% 100,0%
Secretarios 17 10 0,3% 0.2%
Recepcionistas y Operadores de Conmutador 7 88 0,1% 2,1%
Digitadores 6 6 0,1% 0,1%
Transcriptores y Relatores 0 0

Digitalizadores 0 0

Auxiliares Contables, de Tesoreria y Financieros 99 89 1,6% 2.2%
Cajeros de Servicios Financieros 53 3 0,9% 0,1%
Auxiliares de servicios financieros 26 7 0,4% 0.2%
Auxiliares de Cartera y Cobranzas 17 44 0,3% 1.1%
Auxiliares de Nomina y Prestaciones 20 2 0,3% 0,0%
Avaluadores 0 0

Auxiliares Administrativos PR e e 206 7.0% 50%
Auxiliares de Talento Humano L SN 1,1% - 0,5%
Auxiliares de Tribunales 0 0

Auxiliares de Archivo y Registro 57 9 0,9% 0,2%
Auxiliares Administrativos en Salud 27 6 0,4% 0,1%
Aucxiliares de aduana 34 5 0,5% 0,1%
Auxiliares de Biblioteca 0 2 0,0%
Auxiliares de Publicacion y Afines 0 0

Aucxiliares de Informacién y Servicio al Cliente 615 159 9,9% 3,9%
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Auxiliares de Estadistica y Encuestadores 0 3 0,1%
Auxiliares de Correo y Servicio Postal 0 0

Carteros y Mensajeros 13 4 0,2% 0,1%
Auxiliares de Almacén 349 471 56% 11,4%
Auxiliares de Compras e Inventarios 25 13 0,4% 0,3%
Operadores de Radio y Despachadores 3 1 0,0% 0,0%
Programadores de Rutas y Tripulaciones 2 1 0,0% 0,0%
Operadores Telefénicos 0 0

Asistentes en Saneamiento Ambiental 1 0 0,0%

Auxiliares de Laboratorio 25 3 0,4% 0,1%
Auxiliares de Seguridad en el Trabajo 45 2 0,7% 0,0%
Operarios de exploracion geofisica y geoldgica 0 0

mg?r;:ls en Automatizacion e Instrumentacion 8 1 0.1% 0,0%
;’:?glﬁmaﬁ%ztenma y Soporte de Tecnologias 16 ag 0.3% 0.9%
Auxiliares en Enfermeria 214 37 3,4% 0,9%
Auxiliares de Salud oral 10 1 0,2% 0,0%
Auxiliares en Salud publica 14 0 0,2%

Auxiliares de Laboratorio Clinico 9 10 0,1% 0,2%
Auxiliares en servicios farmacéuticos 24 16 0,4% 0,4%
Otros Auxiliares de Servicios a la Salud nca 0 14 0,3%
Auxiliares en mecanica dental 0 0

Auxiliares de educacion para la primera infancia 9 1 0,1% 0,0%
Operadores de audio y sonido 1 0 0,0%

Ejecutantes Musicales 0 0

Auxiliares de Produccion de Audio y Sonido 4 0 0,1%

Vendedores de Ventas no Técnicas 609 543 9,8% 13,2%
Auxiliares de Promocién Artistica 0 0

Asesores integrales de imagen 0 0

Vendedores de Mostrador 67 47 1,1% 1,1%
Mercaderistas e Impulsadores 1.915 1.307 30,9% 31.7%
Cajeros de Comercio 90 64 1.5% 1,6%

https://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/CnoDetalleEstadistica?tags=134 1#carac

A continuacién se relaciona la informaciéon estadistica presentada por el observartorio SENA |,
relacionada al programa . :
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Informacion Estadistica

Buscadores de empleo segin género Buscadores de empleo segun situacion ocupacional
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Vacantes segun experiencia requerida
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Nivel educativo solicitado

800

Vacantes

400

https://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/CnoDetalleEstadistica?tags=1341#carac

El Programa Técnico Laboral por Competencias Auxiliar Administrativo actualmente cuenta con
resolucién N° 642 del 10 de agosto de 2017.

Numero de aprendices proyectados por programa por Jornada: 40 Aprendices de acuerdo a la
capacidad instalada en ambiente de aprendizaje y mobiliario.

Proyeccion de aprendices a matricular durante la siguiente vigencia del programa: 560
aprendices durante siete (7) afios correspondientes a la vigencia del programa y a la oferta de dos
jornadas al afo.

Proyeccion de aprendices a certificar durante la vigencia del programa: se promedia 50
estudiantes anualmente, 350 aprendices durante siete (7) afios correspondientes a la vigencia del
programa.
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vaél académico adecuado para
caracterizar al aspirante de| Basica secundaria |Grado: 9°
acuerdo con el perfil de egreso: el
_ e o Certificacion de
Edad minima definida en Ia ley: 16 Afios Requisitos: Sft”d"’s de grado
: 5 Aprobados
Fotocopia el documento de identidad
Foto 3X4
Otros requisitos: Certificado de afiliacion a la EPS
Certificado Médico
Recibo de matricula cancelado
Competencias Basicas : Sub-Tema

Comunicacién Lingiiistica

. Capacidad de-oomunicacién oral y escrita.

« Comprension de lectura
« Escucha activa

« Redaccion de textos

« Comunicacion asertiva

« Pensamiento critico creativo

Matematicas

Capacidad para emplear

y relacionar

numeros,

operaciones y razonamiento matematico.

Naturales y Sociales

Responsabilidad, analisis de situaciones frente al

contexto social y cambiante.

Ciudadanas

Promover la interaccién consigo mismo, con los demas y
con la naturaleza en los contextos sociales.

Perfil del Egresado

Persona con cudad e p el fo!em del pr
administrativo al producir, organizar y procesar informacion. Aplicar
las normas técnicas de archivo y la legislacion vigente, facilitar el
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servicio a los clientes interno y externos interactuando de acuerdo
con las politicas y estrategias de servicio de la compaiiia, aplicar
las tecnologias de informacion y comunicaciéon; demostrando
excelentes condiciones humanas.

Competencias
Laborales
Generales:

* Administracion y gerencia (Trabajo en equipo, Empatia Iniciativa
,Proactividad)

Servicios de oficina y administrativos

Idioma extranjero

Manejo de las TIC

Servicio al cliente (Orientacion al Servicio, Comunicacién asertiva,
Multitarea, Diligencia Eficiencia)

¢ Manejo de equipo de codmputo y registrar informacion.

Competencias
Laborales
Especificas:

a. Registrar, preparar, ordenar, clasificar, codificar y archivar informacion y
correspondencia, de acuerdo a los indices de sistemas de clasificacion y
gestion documental.
« Clasificar, abrir y enviar correos, hacer seguimiento y control a la
correspondencia, incluyendo la radicacién de acuerdo con horarios de
entrada y salida y prepararlos para su disponibilidad.

b. « Brindar atencion y orientacién a clientes internos y externos, sobre la
organizacion o aspectos relacionados con su dependencia. « Elaborar y
apoyar al personal de la dependencia en la transcripcion, presentacion de
informes y documentos de la unidad administrativa de acuerdo con
lineamientos de la organizacion, guia y procedimientos técnicos. * Digitar
y transcribir informaciéon en ordenadores, revisar y corregir textos de
acuerdo con estandares y procedimientos técnicos. * Registrar equipos
asignados al personal. * Informar al personal y publico en general sobre
reglas y procedimientos de la empresa. « Clasificar documentos para
microfilmacién, operar sistemas de captura de informacion y facilitar
documentos requeridos. * Fotocopiar documentos para distribucion, correo
y archivo. * Recepcionar llamadas telefénicas operando los medios
técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos. * Apoyar al
personal de la dependencia en la elaboracion y seguimiento de los
proyectos, tramites administrativos de la unidad que se requiera para el
cumplimiento de su finalidad de acuerdo al procedimientos técnicos. *
Mantener listas de acceso de registros clasificados. * Desemperiar
funciones afines

Competencias
Actitudinales y

Eticas /
Competencias
Ciudadanas y
Ambientales

IMETY: Pagina 72
PLAN

Una vez terminado su proceso de formacion, en cualquiera de los
programas ofertados en el IMETY, nuestro aprendiz se caracterizara
por ser una persona:

. Con conciencia critica y respetuosa de sus propias ideas y las de
los demas.
. Con la capacidad de trabajar en equipo y dar solucién a los

diferentes problemas con los cuales se enfrenta a diario, tanto en su
vida cotidiana como laboral.
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ESTRATEGICO e Creativa e innovadora. Capaz de vencer todo obstaculo y transformar
INSTITUCIONAL favorablemente cualquier situacién.
¢ Con la capacidad de adaptacion a las situaciones nuevas e inesperadas.
o Defensora del medio ambiente y de los recursos naturales renovables.
e Defensora de la familia, los valores y las sanas costumbres.
e Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio
AUXILIAR DE y normativa.
?'fgs"\s (O&G) |4  Elaborar documentos de acuerdo con normativa técnica.
2515;‘2015 * Registrar informacion de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico.
e Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio
y normativa.
’ggfgll‘gl‘? BE 1, Elaborar documentes de acuerdo con normativa técnica.
Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
g técnicos y normativa.
gc:gprae(;:’; : :3: :e . Atengr clientes qe acuerdo con procedimiento de
desempedar: servicio y normativa. .
¢ Elaborar documentos de acuerdo con normativa técnica.
https://observatorio. ¢ Registrar informacion de acuerdo con normativa y
sena.edu.co/Conten ﬁgﬁ'lﬂ‘%sm AT] procedimiento técnico.
t/pdf/mapas_ocupac |\, « Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
ionales/recursos_hu técnicos y normativa.
manos.pdf » Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa.
e Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos
técnicos.
e Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio
y normativa.
* Registrar informacion de acuerdo con normativa y
OFICINISTA procedimiento técnico.
* Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
Organizar archivos de

gestion de acuerdo con normativa.

Cmencia:acidad demostrada para poner en accion
_contexto determinado.

Mantener los documentos
de gestién de acuerdo con
normativa y proceso
administrativo del
desempenio.

Tramitar correspondencia de acuerdo con
procesos técnicos y normativa

01 210602001
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Atender clientes de acuerdo :
02 |con procedimiento e | 510601020 | procedmiento de servisio y normatva
servicios y normativa. P y
Realizar actividades de
digitacion de acuerdo con Alimentar base de datos de acuerdo con
o= estandares y procedimientos 210602033 procedimientos técnicos
técnicos
Elaborar documentos de la
unidad administrativa de ; :
04 acuerdo con lineamientos de | 210602001 T:gg;';z; fgg;?ggsndneon:;tﬁg acuerdo gon
la organizacién, guia y P y
procedimientos técnicos.
210601027 Registrar informacién de acuerdo con

Codigo |

normativa y procedimiento técnico

Competencia i

1331.008-
B1.5580

INGLES Lograr que eI aprendiz IMETY participe en conversaciones cortas en Ias que brindz
informacién sobre si mismo, sobre su trabajo, lugares y eventos que le son cotidianos.

6355.007-
NTC1943
11984

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Fortalecer la cultura de salud y seguridad
promoviendo el compromiso y liderazgo del autocuidado .

1331008-
L1014:20
06

EMPRENDIMIENTO: El aprendiz IMETY Formula, Disefia y plantea un proyecto o plan de
negocio.

1331.009-
R1341:20
09

El Modelo Pedagéglco del IMETY , se asumu!a aI tlpo de modelo educacional y constructivista.
Se basa en autores como Piaget y Vigotsky. Centra su atencion en el estudiante o aprendiz.
Lo considera como el protagonista principal del proceso educativo, siendo un elemento activo
imprescindible en el los procesos de ensefianza y aprendizaje.

En nuestro modelo, el triado instructor — aprendiz — contenidos, se entiende como un conjunto
de elementos que interactuan de manera bidireccional los unos con los otros.

Se busca que el aprendiz, ademas de conocer y recibir los contenidos, pueda construir de
manera progresiva una serie de significados y conceptos, que son compartidos con el
profesor y el resto de la sociedad.

Se pretende, igualmente, que el aprendiz encuentre sentido a los contenidos y al material
aprendido. Que se interese por todo el proceso de aprendizaje y lo involucre a sus propias
necesidades y expectativas.

TICS: Diferenciar las TICS en funcién de su importancia para el campo personal, social y
laboral. Normas APA- Informacién y comunicacion- Partes de los equipos tecnolégicos- EL
INTERNET (Redes Sociales FACEBOOK IMETY- INSTAGRAM- WHatsApp- Portal Web
IMETY- PORTAL Q10) - Herramientas Ofimaticas (Word -Power Point- Excel) Registro
Empresa Camara de Comercio. Ley proteccion DATOS




GESTION ACADEMICA 301.PL.GA.08
Imety PROGRAMA TECNICO LABORAL POR Versién: 05
b COMPETENCIAS AUXILIAR
e ADMINISTRATIVO Pagina 18 de 43

El docente o instructor trata de optimizar al maximo las capacidades del estudiante o
aprendiz. Que pueda desarrollar el maximo de su potencial. Ceder de manera progresiva al
aprendiz su propio control en el proceso de aprendizaje, de tal manera que logre
experimentar la mayor autonomia y capacidad de autogestion.

ENFOQUE PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

Se entiende por Competencia Laboral, el hecho de tener los conocimientos y la habilidad para
realizar satisfactoriamente una tarea o actividad, cumpliendo los objetivos y estandares
establecidos por el IMETY o una empresa.

Las competencias integran habilidades, conocimientos y actitudes. Un aprendiz es competente
cuando implementa estas tres caracteristicas en la ejecucién satisfactoria de la labor que
desempenia. Por ejemplo: tener las actitudes correctas en el momento adecuado; tener el
conocimiento necesario para llevar a cabo la tarea y aprovechar de manera correcta y eficiente los
recursos que le son proporcionados.

La formacion por competencias se complementa con otros aspectos fundamentales para su
estructuracion: el desarrollo personal, la cimentacion del conocimiento y la ocupacion.

Ser

DESARROLLO PERSOAL:

Se enfoca en el desarrollo personal y humano del aprendiz. Tiene en cuenta las siguientes
extensiones:

*+ Con El Mismo. Aprende a Ser:
-Gestor de su propio desarrollo en el proceso de aprendizaje.
-Reflexionar su propio proyecto de vida.
-Tomar conciencia de su dignidad personal.
-Entender que en todas las acciones y circunstancias de la vida todo ser humano es digno y
merecedor de respeto.
-Actuar con autonomia y responsabilidad.
-Tener coherencia entre lo que piensa, dice y hace.

* Con sus Semejantes:
-Valorar a todos los seres humanos por igual.
-Aprender a formar parte activa de la sociedad.
-Valorar el trabajo en equipo.
-Construir en todo momento relaciones armoniosas con las demas personas.




GESTION ACADEMICA 300.PL.GA.08
Im PROGRAMA TECNICO LABORAL POR Versién: 05
wﬂegy COMPETENCIAS AUXILIAR -
de Yurmbo 1 ADMINISTRATIVO Pagina 19 de 43

* Con el Entorno Ambiental.
-Tener un compromiso manifiesto con su entorno y el medio ambiente. -Respetar el
patrimonio cultural local, regional y nacional.

CIMENTACION DEL CONOCIMIENTO:

Se fundamenta especificamente en:

*  Adquirir habilidades de pensamiento critico.

* Crear técnicas mentales de caracter cognitivo que le permitan analizar todo tipo de informacion.
* Aprender métodos que le permitan analizar y resolver todo tipo de problemas.

| * Entender la importancia y efectividad del trabajo en equipo y el caracter social del aprendizaje.

OCUPACION:
Corresponde al desempeiio del aprendiz en sus ambientes social y productivo. Se caracteriza por:

* Desarrollar habilidades y destrezas de caracter biofisico centradas en los modelos técnicos y de
calidad determinados por el sector productivo.

* Desarrollar capacidades para desempenar actividades productivas en contextos y ambientes
diferentes.

* Demostrar con su actuacion en la empresa, la combinacién entre la teoria y la practica con
conocimientos soélidos adquiridos en la fase de instruccion en el Imety. « Mostrar liderazgo en la
toma de decisiones y solucionar problemas, entre otros.

+ Manifestar, en todo momento, actitudes de respeto y consideracion con las opiniones contrarias a
las personales.

DIMENSIONES EN LA FORMACION INTEGRAL:

Definimos Formacion Integral como el proceso continuo, permanente y participativo que busca
desarrollar armoénica y coherentemente todas y cada una de las dimensiones del ser humano
(humana, intelectual, espiritual y socio-politica), con el fin de lograr su realizacién plena en la
sociedad. Es decir, vemos el ser humano como uno y a la vez pluridimensional, bien diverso como
el cuerpo humano y a la vez plenamente integrado y articulado en una unidad.

FORMACION HUMANA:
OBJETIVO:

Desarrollar todas las capacidades, virtudes y actitudes de nuestros(as) aprendices, con el fin de
llevar una vida acorde a su condicién humana y compartirla con su entorno social.

CARACTERISTICAS:

o Aprendizaje educativo asimilable en su contenido y fundamental para lograr un equilibrio
armonioso de su personalidad. o Formacion de la conciencia. Lo que significa formar en el
criterio propio, en el desarrollo de la condicion moral para obrar de acuerdo con un juicio propio
y equidad social.
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FORMACION INTELECTUAL:
OBJETIVOS:

o Formar capacidades y habitos intelectuales.
o Lograr el desarrollo de las cuatro (4) principales funciones de la inteligencia:

CARACTERISTICAS:

5 FORMACION ESPIRITUAL:

OBJETIVOS:

Formacidén del trabajo en equipo. Lo que implica emprender una actitud de equilibrio y justicia
en la exposicién de nuestras ideas y criterios, aceptando de igual forma la opinién de los |
demas. '
Formacién en actitudes y habitos de disciplina.

o Analizar: Descomponer un todo en sus partes significativas. .
o Sintetizar: Resumir la ideas contenidas en un texto. Formar un conjunto significativo |
con elementos de distintas fuentes.

o Relacionar: Comparar. Distinguir los aspectos de una realidad compleja hasta formar
un todo.

o Juzgar: Discernir y valorar con objetividad, una verdad contenida en mensajes,
problemas y personas.

Ayuda a lograr los conocimientos y desarrollar las habilidades y destrezas para aplicar los
principios adquiridos.

Constituye el poder conceptuar las percepciones y la formacion obtenida a través de cada uno
de nuestros sentidos, para hacer posible los procesos de juicio y razonamiento. o La formacién
de actitudes, consiste en lograr una coherencia entre las ideas, actitudes, acciones y actos.
Formar en el raciocinio, esto significa: claridad de ideas, exactitud de las explicaciones,
comparacion logica y razonamiento.

Enfatizar en la naturaleza trascendente del espiritu. o Ejercitar las virtudes de la fe, la
esperanza y la caridad.

Trascender su existencia para abrirse a los valores universales, creencias, doctrinas, ritos y
convicciones.

Dar un sentido global y profundo a la experiencia de la propia vida y desde ella al mundo, la
historia y la cultura. |

CARACTERISTICAS: |

Identificar a la comunidad como el lugar privilegiado en donde la persona se encuentra con los |
demas y le da sentido a la existencia individual y colectiva.

Adoptar la espiritualidad como parte esencial de la existencia. o Aceptar la fe como la actitud
de obediencia y fidelidad con la cual el ser humano se adhiere a un Ser trascendental.
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[ FORMACION SOCIO - POLITICA:

Capacidad del ser humano para vivir “entre” y “con” otros, de tal manera que puede transformarse y
transformar el entorno socio - cultural en el que esta inmerso.

OBJETIVOS: ;
I
|

o Promover ideales e intereses personales y sociales hacia el bien comun. o Integrar opiniones |
y tomar decisiones en proyectos relevantes. o Canalizar las acciones de los diferentes lideres |
hacia el desarrollo de proyectos y programas que redunden en beneficio de la comunldad

educativa y la ciudadania en general.
CARACTERISTICAS:

¢ La formacion social implica el desarrollo de un liderazgo hacia la atencién de la comunidad. o
En la Formacién de un sujeto politico que puede dar cuenta de lo que ocurre a su alrededor
como ciudadano. o Adquirir conciencia histérica. Tener conocimiento de los hechos que
hicieron parte de la formacion social y politica del pais. o Formaciéon en valores civicos:
elementos claves para participar y deliberar de los interrogantes de una organizacion politica:
virtudes civicas que comprende el sentido de lo publico, la solidaridad, la justicia, y el
reconocimiento de la diferencia.

o Formacién de un pensamiento (juicio) y de una accion politicos que tienen que ver con la
palabra, los discursos, las razones y las personas. Se relacionan con los demas y discuten
acerca de los asuntos comunes. o Formacion de una idea de justicia que debe tener en cuenta
la necesidad de garantizar libertades individuales y la preocupacion de fomentar |a igualdad
social.

o Formacién del sentido de responsabilidad social, con la que se pretende enfrentar los serios
cambios estructurales dentro de las sociedades.
3. 5 PLANES DE ESTUDIO
3.5.1 DISTRIBUCION DE TIEMPO DE TRABAJO TEORICO Y PRACTICO
FORMACIéN Y PRAGTICAS CON PASANTIA
| 'Total Horas Tadricas: 230
Duracién méxima | Total Horas practlcas .
estimada del internas i
aprendizaje (horas)
| Total Horas practlcas 445
: _Pmnﬁa Fd
 TIEMPO TOTAL 890 horas
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FORMACION Y PRACTICAS CON con’mA'ro DE
A APRENDIZAJE e
Total Horas Toériws | 230
| Total Hom pracﬂcas 215
: "T‘“" Horas practicas 445
_COntrab Aprendlzajo
TEEHPOTGTAL 890 horas AN
Total Créditos: - 18,5
Jomadas:  |MANANA/SABATINA|  TARDE/ SABATINA aama
PRESENCIAL : Las practicas externas y sus diferentes modalidades se
s e encuentran documentadas en el Pacto de Convivencia y Reglamento del
“mm ; Aprendiz. Véase en: https:/portal.imety.edu.co/.
R N Virtual -
aso harn- ! mmmﬁ)p—mums mhmmu» mm:lmha mnhm
” E 9 E w 2 s "
Horas por 2 Q g E (5] é
semestre MODULO ?ﬁj g . g % @ 3 E g E é
II—" o =z g o g *
SERVICIOS DE OFICINA Y ADMINISTRATIVOS
3 30 30 60 120
SERSONA Y HUVBNZACION) SN wic) e | 180
RECURSOS HUMANOS Y DE PERSONAL 3 40 40 80 160
445 HORAS
PRIMER |MANEJO DE LAS TIC 3 40 40 3 CLASES 80 160
SEMESTRE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 12 12 24 48
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 2 24 24 48 o6
INGLES 2 24 24 48 ag
EMPRENDIMIENTO 1 13 12 25 50
sm:;.mu PRACTICA TLC AUX ADMINISTRATIVO ) 445 850
TOTAL 18 445
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La Guia de Aprendizaje para el Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano
de Yumbo - IMETY es la herramienta mediante la cual se establece la identificacion del médulo, la
estrategia metodologia y pedagodgica, describe a nivel general en que consiste cada actividad, que
conocimientos permite alcanzar, su duracion en horas o distribucion de tiempo formativo y la evaluacién
de los aprendizajes de conocimiento, desempenfio y producto, asi como lo requerido en infraestructura
ambientes de aprendizaje y equipamiento para llevar a cabo cada médulo. Se encuentran organizados
en: MODULOS BASICOS, MODULOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA Y MODULOS
COMPLEMENTARIOS OBLIGATORIOS. (Se anexaran como adjunto a este documento).

- :.. ~ o T ———— fj‘i :\,:Ii‘l:::r‘ r:.ﬂ

MODULOS BASICOS: Como su nombre lo indica, dan respuesta a las necesidades basicas de
aprendizaje, tales como la lectura, la escritura, las matematicas basicas, la expresion oral y la
comprension del entorno natural y social; y abordan contenidos de lengua y comunicacién, matematicas
y ciencias.

MODULOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA: se generan de acuerdo a las normas de competencia
laboral y el perfil ocupacional, son propios y especificos para cada programa de formacion.

MODULOS COMPLEMENTARIOS OBLIGATORIOS TRANSVERSALES: estos modulos se
desarrollan en todos los programas de formaciéon y apuntan al desarrollo de capacidades para
desenvolverse en el mundo laboral actual y la sociedad en general, como una persona proactiva,
emprendedora con un alto sentido de pertenencia y lealtad.

F

DEFINICION.

La Evaluacion del rendimiento académico, en un Aprendiz del IMETY, es un proceso integral,
continuo, acumulativo, racional, cientifico, cooperativo y ético; mediante el cual se busca
valorar las aptitudes, actitudes, conocimientos, habilidades y destrezas del mismo, frente a
un determinado Programa, basado en un seguimiento permanente, que permita establecer
el cumplimiento de los objetivos propuestos y la adquisicion de las competencias
determinadas.

ESCALA DE EVALUACION. La evaluacién de las competencias laborales es el proceso, por
medio del cual, un evaluador recoge evidencias del desempefio, producto y conocimiento de
una persona, con el fin de determinar su nivel de idoneidad para desempefiar una funcion
productiva.

, [NO CUMPLE
30-35 PLAN DE MEJORAMEINTO
36-5,0 APROBADO

PARAGRAFO 1. La evaluacién aplicada por la institucion, es un proceso integral
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fundamentada en el desarrollo de las siguientes competencias:
SER 30% - SABER 30% - SABER HACER 40%.

PARAGRAFO 2. Todo(a) aprendiz tiene derecho a conocer el resultado de sus evaluaciones
parciales y finales, durante los cinco (5) dias habiles siguientes a la presentacion de las
mismas.

PARAGRAFO 3. Un estudiante puede realizar un Plan de Mejora, sélo hasta en dos (2)

modulos por semestre. Dicho Plan debera incluir las tres (3) competencias SER  30% -
SABER 30% - SABER HACER 40%

El proceso de evaluacion de programas esta estrechamente vinculado con el conjunto de las
fases que integran el mismo. Es mas, afirmamos que la evaluacion empieza antes que un
programa se implemente, en estrecha relacion con todas las actividades de planificacién; es
decir, comienza cuando han sido realizados los juicios sobre la necesidad del programa,
enmarcados en una encuesta, posteriormente se realiza el analisis de las necesidades en el
contexto municipal (mercado laboral), para llegar al disefio del programa que debe contener lo
establecido en el Decreto 2888 de 2007 que obliga a las instituciones de formacién para el
trabajo a ajustar sus programas bajo el enfoque de competencias, para asegurar, por un lado,
pertinencia al referirse a necesidades concretas del mundo productivo, y, por otro, calidad al
promover estrategias y practicas orientadas a generar aprendizajes efectivos en los aprendices.
La institucion ademas viene realizando su recorriendo en el camino de la calidad y de forma
voluntaria a la certificacion a la luz de la norma técnica colombiana NTC 5581. Los programas
de formacién del IMETY, son evaluados con ficha técnica que contiene la estructura de los
requisitos de las normas anteriormente mencionadas.

La evaluacién de los programas educativos, comprende un conjunto de destrezas y habilidades
que se emplean en el uso de mecanismos y herramientas orientadas a determinar si los
servicios prestados son necesarios, si se utilizan, si son suficientes, si se dan en los términos
planificados, o por el contrario si causan efectos no deseados.

Los programas técnico Laboral por Competencias del IMETY se evalGan periédicamente para
la verificacidén de los siguientes aspectos (Numeral 4.8.1 Norma TNC 5581):

d. Resultados de los egresados en lo referido a su vinculacién al mundo productivo:

Anualmente Bienestar Estudiantil realiza la medicion del impacto que tienen los egresados de
acuerdo a la educacion recibida en el IMETY donde se evallian los componentes social,
econémico y laboral, mediante encuesta (301.FO.BE.04) tomando una muestra representativa
de la mitad mas 1, presentando un informe a la Direccion.
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e. Resultados de los egresados en lo referido a la certificacion de sus competencias laborales.

Para evaluar la certificacion de las competencias laborales de los aprendices en su etapa
productiva se ha implementado el formato: Evaluacion practica TLC, Cdédigo 300.FO.GA.30,
para realizar el seguimiento y evaluacion por parte de los supervisores y centro de practica,
quienes certifican el cumplimiento en cuanto a su desemperio, conocimiento y producto.

CAPITULO XVII
PRACTICAS LABORALES DE LOS (LAS) APRENDICES
PRACTICAS LABORALES.

Es el complemento del proceso académico, como experiencia laboral en sector productivo, con el
objetivo de aplicar los conocimientos adquiridos, el desarrollo de  habilidades sociales y obtencién de
aptitud ocupacional.

Por consiguiente, |la practica tiene una finalidad esencialmente didactica y sus resultados deben ser
evaluados en forma objetiva por el asesor asignado por la institucion y el encargado del centro de
practica a través de una evaluacion final del proceso.

MODALIDADES DE LAS PRACTICAS

Los (la) aprendices cuentan con tres (3) modalidades de practica que se ajustaran a sus necesidades y
preferencias formativas. Estas son:

y Colaborador Empresarial.

Desarrolla sus practicas dentro de su propio lugar de trabajo. Siempre y cuando sus labores estén
estrechamente relacionadas con el TLC en el cual se encuentra matriculado (a).

2. Proyecto Productivo:El (la) aprendiz construye una idea innovadora de negocio y la ejecuta.

3. PASANTIA: Practica Empresarial.
El (la) aprendiz realiza sus practicas laborales en empresas comerciales, instituciones publicas o
privadas, legalmente constituidas y a través de la firma de convenios de cooperacion institucional.

PARAGRAFO 1: Las Ferias Empresariales hacen parte del proceso de formacién, en estas se ponen en
practica los conocimientos y habilidades adquiridas. Por lo tanto, la participaciéon de los aprendices es
de caracter obligatorio, las horas utilizadas en el proceso son sumadas a las horas de practica y hace
parte de los instructores la revision de la asistencia y de la participacion de los estudiantes en las mismas.

DURACION DE LA PRACTICA LABORAL.

El (la) debera cumplir con una intensidad horaria segun lo plasmado en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) dentro de los planes de estudio de cada TLC. El cumplimiento de horas se distribuye
de la siguiente manera: El 75% se cumple por medio de la participacién de actividades académicas y
de practicas internas en el Instituto y el otro 25% debera cumplirse por medio de una de las tres (3)
modalidades de practica. (Ver Art. 74 ,Pacto de Convivencia ).
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AREA DE DESEMPENO.

El (la) aprendiz debera desarrollar su practica realizando funciones relacionadas, correspondientes y
afines con las competencias que debe adquirir en el TLC en el cual se encuentra matriculado y en
los términos acordados en CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL firmado entre
la Direccion del IMETY y el (la) representante legal de la institucion que lo recibira como Aprendiz -
practicante.

OBJETIVO GENERAL DE LA PRACTICA.

Permitir al estudiante el acceso a un espacio de aprendizaje en la accion, donde mediante el desemperio
de roles y funciones en procesos institucionales fortalezca el ser, hacer y el saber.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PRACTICA.

. Propiciar el desarrollo de competencias y habilidades, tanto en lo laboral como personal, desde
exigencias y necesidad del contexto.

. Identificar fortalezas y debilidades, mediante los procesos de estudio y reflexion, en relacién con
su desempefio en el contexto empresarial.

. Afianzar los vinculos entre el “IMETY" y el sector productivo regional y nacional.
DE LOS REQUISITOS PARA LA MATRICULA DE LA PRACTICA
Para desarrollar la practica, el (la) aprendiz, debera cumplir con los siguientes requisitos.

. Cancelar los derechos de matricula, correspondientes al respectivo semestre académico y
ajustarse a los procesos y plazos fijados en el calendario académico.

. Haber cursado y aprobado todas las asignaturas correspondientes al primer nivel y estar
matriculado en el segundo semestre, con excepcion de los casos especiales aprobados por el Consejo
Académico, para lo cual debe presentar la carta de aprobacion.

PARAGRAFO 1. Ningun (a) aprendiz podré iniciar su proceso de practica si aun no ha legalizado su
matricula financiera y académica.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRACTICA.

El (la) aprendiz para iniciar la realizacién de sus practicas, debera efectuar el siguiente procedimiento:

. Realizar las matriculas Financiera y Académica en el segundo semestre.

. Asistir a la induccién que la Institucion realiza por parte de la coordinaciéon académica o lider de
proceso de practica.

. Diligenciar el formato de hoja de vida asignado por el area Académico y hacer la respectiva

entrega una semana después de la induccion.

. Definir en conjunto con la funcionaria del Imety encargada, el campo y la empresa donde
realizara la préactica; siempre y cuando se adapte al perfil del programa TLC que cursa y la empresa
cumpla con los requisitos establecidos en el presente documento.
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. En caso que el estudiante elija hacer la practica y no tenga el lugar para realizarla, el Instituto a

través de la Coordinacion o lider del proceso de practica realizara la gestion para que los (las) aprendices
se vinculen a instituciones con las cuales se tiene convenios para el desarrollo de la practica.

. Firmar el convenio interinstitucional entre el Imety y el Centro de Practica.

. La Coordinacion o lider del proceso practica, expedira las cartas de presentacion a los (las)
aprendices, dirigidas a las empresas o instituciones en donde se realizaran las practicas.

. Una vez el (la) aprendiz haya pasado las entrevistas y la empresa o institucién admitido su
practica, deberan presentar ante la Coordinacion o lider del proceso de practica, fotocopia del certificado
de existencia y representacion legal de la empresa.

. Entregar en la Coordinacion o lider de proceso de practica, el formato de informacién del centro
de practica diligenciado y con la carta de aceptacion firmada por el (la) representante legal, estipulando
los horarios acordados para la realizacién de las practicas.

. La Coordinacion o lider de proceso de préctica, realiza el analisis y las verificaciones del caso y
una vez confirmada la informacién realiza las respectivas afiliaciones a la ARL y posteriormente autoriza
por escrito la iniciacion de la practica.

. Con la carta de aceptacion por parte de la empresa o institucion en donde el (la) aprendiz
realizara la practica y la autorizacién de iniciacion de la misma por parte del IMETY, se abrira la Carpeta
de Practica, cuyo diligenciamiento es requisito indispensable para |a certificacion del (la) aprendiz.

PARAGRAFO 1. El Instituto no esta obligado o comprometido en ningun memento a asignar vacantes
de practica. Las gestiones realizadas se consideran parte del apoyo al proceso.

PARAGRAFO 2. El (la) aprendiz podra realizar su proceso de practica formativa, en dos (2) instituciones
diferentes como maximo; cumpliendo en cada instituciéon con los horarios acordados.

PARAGRAFO 3. Sélo se aceptara cambio de centro de practica durante los quince (15) primeros dias,
después de haber iniciado su proceso de practica. Esta solicitud debera hacerse por escrito, ante la
Coordinacién de Bienestar. Podran iniciar su practica, los estudiantes que estén matriculados en el
segundo nivel. Si algun estudiante se encuentra en circunstancias excepcionales, su caso sera
estudiado por el Consejo Académico.

PARAGRAFO 4. Para solicitar el estudio de un caso excepcional, el (la) aprendiz debe presentar
solicitud por escrito al Coordinador o lider de proceso de practica y dentro de las dos (2) semanas
siguientes después de presentada la novedad. La entrega de la solicitud fuera de este tiempo
establecido o la solicitud hecha de forma verbal, implicara que el caso no sea tenido en cuenta para el
estudio respectivo. La sola solicitud de estudio del caso, no obliga al coordinador y lider del proceso de
practica a la aprobacién del mismo.

PARAGRAFO 5: El no cumplimiento de al menos uno (1) de los anteriores requisitos, dara lugar a la
suspension del proceso de inicio de practicas.
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PARAGRAFO 6: Una vez iniciada la practica en la empresa, los estudiantes contaran con un plazo de
dos (2) semanas académicas para solicitar por escrito cambio de centro de practica y debera iniciar
nuevamente el proceso. Solo podra hacerse cambio de centro una (1) vez durante el semestre.
PARAGRAFO 7: Un (una) aprendiz podré aplazar la practica empresarial para el  siguiente semestre,
para ello debera hacerlo por escrito y durante los quince (15) primeros dias de iniciado el semestre.
DERECHOS Y DEBERES DEL (LA) PRACTICANTE

DEFINICION.

Un estudiante se considera practicante, cuando ha cumplido con el proceso de renovacién de
matricula, le ha sido aprobada la realizaciéon de su practica en una empresa o institucion legaimente
constituida y cumple debidamente los horarios  asignados para la misma.

DERECHOS DE LOS APRENDICES PRACTICANTES.

Son derechos de los estudiantes practicantes:

. Realizar sus practicas en ocupaciones relacionadas directamente con el perfil para el cual se
esta formando.

. Recibir trato respetuoso del personal de la entidad donde esta realizando la practica.

. Contar con las condiciones fisicas, ambientales y estabilidad necesaria para su desempefo
laboral.

. Recibir de las entidades donde realice la practica los elementos y materiales de trabajo

necesarios para el normal desempefio de su labor.
. Recibir orientacion y asesoria de manera clara y oportuna en relacién con su desempefio.

. Recibir por parte de la institucion, retroalimentacion sobre el desempefio de su trabajo, el
desarrollo y el resultado del proceso evaluativo de su practica.

. Presentar las respectivas reclamaciones en caso de detectarse alguna dificultad con su practica.
PARAGRAFO. En caso de comprobarse el centro de practica vulnera al menos uno (1) de los anteriores
derechos, el (la) aprendiz, podra solicitar la cancelacién de su practica, sin que esto tenga implicaciones
en su situacién académica, previo el proceso de concertacion.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES PRACTICANTES.

Son deberes de los (las) aprendices practicantes:

. Portar el carné de identificacion entregado por el IMETY debidamente actualizado y presentarlo
en la empresa cuando le sea solicitado.
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. Portar el uniforme de la Institucién durante su practica.
. Cumplir con el manual de convivencia, el reglamento de practica empresarial y el manual de

funciones y procedimientos de la empresa o entidad donde adelante su practica.

. Presentar los informes de practica solicitados por el Instructor encargado por el IMETY, para
realizar acompafnamiento a su practica en las fechas establecidas y cumpliendo con las normas basicas
de presentacion de los informes.

. Asistir puntualmente a la totalidad de reuniones o encuentros a los que lo convoquen.

. Socializar su proceso practico con evidencias correspondientes faltando diez (10) dias para
finalizar el periodo académico.

. Abstenerse de intervenir en asuntos internos de caracter laboral de la entidad o empresa donde
adelanta su practica.

. Evitar hacer comentarios que perjudiquen a la empresa, los docentes o los programas de la
institucion.

. Informar oportunamente y por escrito al asesor de la empresa o al Instructor de la practica, las
dificultades que se presenten en el desarrollo de la misma.

. Seguir el conducto regular en todos los tramites y actividades relacionadas con la practica. (tanto
en la empresa como en el Instituto.

. Mantener en perfectas condiciones los implementos que se le suministre para el gjercicio de la
practica y utilizarlo racional y cuidadosamente.

. Diligenciar y firmar la planilla se cumplimiento por horas por el encargado en el centro de practica.

. Presentar ante coordinacion la carta de finalizacion de practicas durante la los tres dias
siguientes a la terminacion de su tiempo de practica.

. Recibir respuestas oportunas a las inquietudes o dificultades manifestadas por escrito a la
Coordinacion Académica.

SEGUIMIENTO DE LA PRACTICA.

Se entiende por "Seguimiento a la practica" el acompafiamiento al (la) Aprendiz para que su aprendizaje
se realice en condiciones de mejoramiento continuo durante el segundo semestre, seguimiento,
evaluacion y ajustes a los procesos de aprendizaje.

LA SUPERVISION Y ASESORIA DE LA PRACTICA.

Esta labor es llevada a cabo por el Instructor contratado para el seguimiento y su funcién es orientar a
los aprendices con respecto a su desempenfio especifico en el proceso de la practica.

DEL (LA) ASESOR Y/O SUPERVISOR (A) DE PRACTICA - FUNCIONES:

Son funciones de la persona encargada de asesorar las practicas laborales:
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. Dar a conocer al aprendiz el reglamento de practica.
. Efectuar visitas periddicas a los sitios de practica para constatar directamente el desempefio de
los practicantes.
. Efectuar reuniones con los aprendices a su cargo, para conocer el desarrollo del trabajo e
intercambiar experiencias.
. Servir de puente de comunicacién entre la Institucion Educativa y el Sector Empresarial.
. Hacer el seguimiento, evaluacion y calificacion de la practica de cada aprendiz .
. Asistir puntualmente a las reuniones programadas por la coordinacién académica y coordinacion

de bienestar estudiantil en relacién a los procesos de practicas o actividades relacionadas.

. Comunicar oportunamente al lider del proceso de practica o a la Coordinacién de todas las
anomalias existentes en las empresas con los practicantes o con las mismas empresas.

. Entregar a la lider de Practica Académica, al finalizar el semestre, un informe escrito que dé
cuenta de los logros y dificultades en el proceso de practica de los estudiantes confiados a su orientacion
y asesoria, asi como los resultados de la encuesta de satisfaccién de la empresa.

DE LAS EMPRESAS.

Toda empresa de caracter publico y/o privado, participante en el proceso de practica empresarial con el
IMETY, celebrara convenios de cooperacion académicos. Para tal fin debera:

. Estar legalmente constituida.
. Cumplir al menos, con un (1) afio de funcionamiento.
Facilitar el acceso del asesor de practicas, con fines estrictamente académicos.

. Comprometerse en el proceso de seguimiento y evaluacion del (la)
Aprendiz — practicante.

. Asegurar una jornada de practica minima de veinte (20) horas semanales. Hasta completar el
minimo total de horas establecido por el IMETY.

Como plazo maximo para el cumplimiento de las practicas, se establecen cinco (5) meses a partir del
inicio de la misma.

CANCELACION DEL CONVENIO.

Cualquiera de los convenios celebrados entre el IMETY y los centros de practicas, se puede cancelar
por las siguientes razones: 1) Incumplimiento de lo pactado por cualquiera de las partes (empresa,
Instituto y aprendiz). 2) Inasistencia del (la) aprendiz a las practicas y/o incumplimiento comprobado de
sus deberes. 3) Por cierre de la empresa. Y, 4) Porque la empresa no ofrezca las condiciones necesarias
para el desempenio del (la) aprendiz.

SEDE DE LA EMPRESA.
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Las empresas que se acepten como centros de practica deben estar establecidas preferiblemente en
Yumbo.

SUSPENSION DE LAS PRACTICAS LABORALES.

Son causales de suspension del proceso de ubicacion y desarrollo de la practica las siguientes:

. Negarse a realizar el periodo de practica una vez completados los requisitos para su inicio.
. Rechazar la practica por ubicacién por la empresa.
. Renunciar a la empresa sin previa autorizacion de su jefe inmediato y la notificacion al

asesor de la institucion.
. Ser desvinculado de la empresa por negarse a cumplir sus normas y reglamentos.

. Cuando el estudiante sea retirado de la empresa por bajo rendimiento o razones éticas
debidamente comprobadas y argumentadas.

. Cuando el estudiante se retire, sin haber realizado el debido proceso de cancelacién voluntaria
de la practica.

. Por cancelacién académica, segun lo dispuesto en el Manual de Convivencia.

En la Actualidad el IMETY cuenta con seis (6) convenios firmados por tres afios para el desarrollo de
las practicas en modalidad de pasantias.

KUQUICENTRO S.A.S

KUQUICOMFANDI S.A.S

CLUB DEPORTIVO REAL ACADEMIA DE YUMBO
DISTRIMOTOS GONZALEZ KUQUICENTRO S.A.S
CLUB DEPORTIVO REAL ACADEMIA DE YUMBO
DISTRIMOTOS GONZALEZ

En Colombia, la Ley 749 de 2002 dio origen a la formacién por ciclos propedéuticos como
respuesta a demandas sociales del entorno de mercado laboral, de la estructura ocupacional y
de mayor cobertura en la oferta educativa. Se espera que el personal egresado en cada ciclo
acceda a otros niveles de formacion de manera opcional y flexible, por medio de la cualificaciéon
de su profesion, ocupacion u oficio, asi como la capacitacion de forma flexible, segun los
requerimientos.
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Posteriormente, la Ley 1188 de 2008 regul6 la propuesta académica de ciclos propedéuticos;
fundamentados como unidades interdependientes, complementarias y secuenciales mediante
los cuales se capacita a las personas para continuar con un proceso de formacion por fases a
lo largo de la vida profesional. Desde esta perspectiva, técnica profesional (primer ciclo de
formacion), comprende actividades de caracter operativo que pueden realizarse
auténomamente. El segundo ciclo, enmarcado dentro de la formacion tecnolégica, propone
desarrollar responsabilidades de concepcién, direccidn y gestién; conecta con el tercer ciclo: el
profesional que demuestra domino de las competencias especificas, ademas de conocimientos
cientificos y técnicos para aplicar en actividades propias del ejercicio profesional (MEN, 2014).

Para el programa TLC AUXILIAR ADMINISTRATIVO el ciclo propedéutico planteado estaria
organizado de la siguiente manera:

TLC AUXILIAR ADMINISTRATIVO IMETY
Semestre | Y |

Técnico Profesional en ADMINISTRACION
Semestre Il Y IV

Tecnologia en GESTION EMPRESARIAL
Semestre V, VI, VII

Profesional en ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Semestre VII, IX, X .

Médulos pme lnstructor para Ios médu!os LIQUIDACION DE NOMINA, SOPORTES
semestre CONTABLES Y CONTABILIDAD | Y PRACTICA LABORAL
Médulos Segundo Instructor para los médulos : CONTABILIDAD SISTEMATIZADA -
semestre CGUNO, TRIBUTARIA'Y CONTABILIDAD Il Y PRACTICA LABORAL
Formacién Profesional o Tecnoélogo en contaduria publica, Economia, y /o en
pedagdgica y areas a fines.
disciplinar
Competencias Profesional con veinte cuatro (24) meses en experiencia relacionada
Laborales como instructor en los temas relacionados a los médulos.
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disciplinar

Profesional, tecnélogo o técnico en sistemas y/o en areas a fines

|
i

Competencias Laborales

Profesional, tecnélogo o técnico con veinte cuatro (24) meses en

experiencia relacionada como instructor en los temas relacionados a
los médulos.

Actividades para apoyar

Competencias Generales

Aptitud y actitud de liderazgo

Desempeiio interdisciplinario

Creativa, capacidad de autogestion

Sentido ético, puntual, responsable

Ordenada y metddica

Gran sentido de pertenencia y excelentes relaciones
interpersonales

5. ORGAN

El entonces Director del IMETY Licenciado Jaime Sanchez Lenis, desde el afio 2016 adelant6 las |
gestiones correspondientes ante el Alcalde Municipal de Yumbo, quien en uso de sus facultades |
legales, en especial las conferidas por el Concejo Municipal de Yumbo, mediante Acuerdo
Municipal No. 020 de diciembre de 2016, realizé por medio de decretos extraordinarios No. 22, 23

y 24 de diciembre de 2016,

remuneracion de los distintos empleos del IMETY.

El IMETY actualmente cuenta con siete (7) cargos de planta que atiende a las necesidades
institucionales , para el desarrollo de sus 12 procesos administrativos se ve en la obligacién de
contratar por prestacion de servicios los diferentes instructores y personal profesional y de apoyo

a la gestion.

modificaciones a las funciones, estructura organizacional y escala de

* Manejo de herramientas ofimaticas ’
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B
Actividades para Las estipulas en el Manual de contratistas de la institucién
apoyar
Competencias Con amplio conocimiento en plataformas il
Pedagégicas igitales y herramientas pedagogicas.
Requeridas
Competencias Aptitud y actitud de liderazgo
Generales Desempefio interdisciplinario
Creativa, capacidad de autogestion
Sentido ético, puntual, responsable
Ordenada y metddica
Gran sentido de pertenencia y excelentes relaciones interpersonales
Maﬂa‘[o de har_rg_r_nie_nftas oﬁ maticas :
~ INSTRUCTORPARAMODULOtics
Formacion pedagdgicay ' ' | '
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‘I.
WA

Programas Técnicos Laborales
por Competencias

#CreemosEnYumbo Mos Educode

Estudiantes TLC AUXILIAR ADMNISTRATIVOS

Recursos fisicos:

El IMETY cuenta con dos sedes, la sede principal del aprendizaje se
encuentra ubicada en la Carrera 4 n° 9-84 y la sede N° 2 Calle 12 No
3-34, ambas ubicadas en el barrio -Bolivar del municipio de Yumbo.
Su estructura locativa esta dividida.

1. Puertas y Reja de ingreso a la institucion
2. Oficina de administracién

3. Ambientes de Aprendizaje

4. Recepcion

5. Zona de barios

6. Zona de aseo

El Programa Técnico Laboral por Competencias Auxiliar Contable y
Financiero presta sus servicios en la sede ubicada en la Carrera 4 N°
9-84 B/ Belalcazar, Municipio de Yumbo.

Caracteristicas y ubicacién
de las aulas y talleres donde
se desarrollara el programa:

El IMETY cuenta con 12 ambientes para el aprendizaje, de los cuales
todos cuentan con un mobiliario aproximado de entre 30 y 40 sillas
universitarias por aula, para el desarrollo de este programa debido al
alto numero de personas que se matriculan se dispone de una de las
aulas mas grandes que se encuentra ubicada en en la Carrera 4 n° 9-
84, tanto para semestre uno y dos.

Como condicién general se establece que si en algin TLC se
encuentran aprendices en situacion de movilidad reducida, este TLC
sera ubicado en los salones del primer piso de la sede de |la Carrera 4
N° 9-84, para el caso del TLC Auxiliar Contable y Financiero.
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Materiales de apoyo.
Didacticos, ayudas
educativas y audiovisuales:

El IMETY tiene cada uno de los ambientes de aprendizaje dotado con
tableros, video beam e internet.

Recursos bibliogréaficos,
técnicos y tecnolégicos:

EI IMETY cuenta con alquiler de Software Q10, plataforma que permite
que los aprendices puedan acceder a su informacion académica e
interactuar con su proceso de formacion. La institucion para el
desarrollo de su estrategia de Marketing cuenta con cuenta en
Facebook e Instagram.
Para el afio 2020 el IMETY incluyo dentro de la plataforma WEB
https://portal.imety.edu.co/ acceso directo con la Biblioteca Nacional.

La institucion realiza anualmente para el desarrollo del proceso
académico contratacion de plataforma Q10, software que permite
hacer preinscripcion, inscripcién, matricula y seguimiento académico
(notas, asistencia, practica, interaccion estudiantes) entre otros.

El IMETY cuenta con el Software CGUNO que permite brindar a los
estudiantes una herramienta de aprendizaje para el manejo de
informacién contable.

Laboratorio y equipos:

La institucién cuenta con un ambiente de aprendizaje para las Tics,
esta cuenta con 39 equipos portatiles que cuentan con las siguientes
caracteristicas, Procesador Cori5, memoria Ram 8 Gigas, Disco Duro
de 1 Tera. tarjeta de red y multimedia.
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TOTAL 3 79 19 77 3 3 0 39
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6. DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES

CONSTITUCION POLITICA DE 1991

La constituciéon de 1991 es la actual carta magna de la Republica de Colombia. Deroga
a la constitucion de 1886.

LEYES

Ley 1014 de 2006

De fomento a la cultura del emprendimiento. “Articulo 1°. Definiciones a) Cultura:
Conjunto de valores, creencias, ideologias, habitos, costumbres y normas, que
comparten los individuos en la organizacion y que surgen de la interrelacion social, los
cuales generan patrones de comportamiento colectivos que establece una identidad
entre sus miembros y los identifica de otra organizacion...”

Ley 115 de 1994

Por medio de la cual se expide y se promulga la ley general de la educacion en
Colombia.

Ley 1064 de 2006

Por medio de la cual se dictan norma para el fortalecimiento de la educacion para el
trabajo y desarrollo humano establecida como educacion no formal en la ley 115 de
1994.

DECRETOS
Decreto 055 DE 2015

Por el cual se reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1075 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion”
Libro 2 — Parte 6 “Reglamentacion de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano” (Decreto 4904 de 2009).

Decreto 2685 de 2012
Por el cual se reglamenta el articulo 119 del Decreto-ley 019 de 10 de enero de 2012.

Decreto 3756 de 2009

Se modifica el articulo 4 del decreto 2020 de 2006 que hace referencia a las
disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la certificacion de calidad de las
instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano.
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Decreto 4904 de 2009

Por medio del cual se clarifica, se reglamenta, y se modifican los diferentes conceptos
que hacen referencia a la formacién por competencias en el ambito educativo a nivel
nacional.

Decreto 367 de 2008

Por el cual se fija plazo para presentar solicitud de registro de los programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano que actualmente ofrecen las
instituciones formadoras.

Decreto 294 de 2008

Se modifica el articulo 4 del decreto 2020 de 2006 que hace referencia a las
disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la certificacion de calidad de las
instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo humano.

Decreto 2888 de 2007

Por el cual se reglamenta la creacion, organizacién y funcionamiento de las instituciones
que ofrezcan el servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano.

Decreto 2020 de 2006
Por medio del cual se organiza el sistema de calidad de formacion para el trabajo.

Decreto 3870 de 2006

Por el cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los programas de
educacioén para el trabajo y el desarrollo humano en el area de idiomas y se establecen
las condiciones minimas de calidad.

Decreto 449 de 2006

Por el cual se adopta el Plan Maestro de Equipamientos Educativos de Bogota Distrito
Capital.

Decreto 3616 de 2005

Por medio del cual se establecen las denominaciones de los auxiliares en las areas de
la salud, se adoptan sus perfiles ocupacionales y de formacion, los requisitos basicos
de calidad de sus programas y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1902 de 1994

Por medio del cual reglamentan los articulos 39 y 190 de la Ley 115 de 1994 sobre
Subsidio Familiar para Educaciéon no Formal y Programas de Educacion Basica y Media
de las Cajas de Compensacién Familiar.
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RESOLUCIONES }

Resolucion 1178 de 2017

Por la cual se establecen los requisitos técnicos y de seguridad para proveedores del
servicio de capacitacion entrenamiento en Proteccién contra Caidas en Trabajo de
Alturas.

Resolucion 225 de 2015

Por la cual se crea la planilla "K estudiantes" y los tipos de cotizantes 23 "Estudiantes
Decreto 055 de 2015" y 55 "Afiliado participe - dependiente" en la Planilla Integrada de
liquidacion de Aportes - PILA.

CIRCULARES

Circular 48 de 2018

Requerimiento registros de nuevos datos en el Sistema de Informacién para el Trabajo
y el Desarrollo Humano — SIET.

Circular 21 de 2010
Orientaciones para la obtencién de la licencia de funcionamiento y la renovacién de |
registro para los programas de la ETDH.

Circular 17 De 2015

Solicitud de informacion registrada y actualizada en el sistema nacional de informacion
de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano -SIET.

Normatividad ETDH frente a la pandemia Covid-19

Directiva presidencial No. 02

Medidas para atender la contingencia por covid-19, a partir uso de las tecnologias la informacién
y las telecomunicaciones - TIC.

Directiva N° 06

Uso de tecnologias en el desarrollo de programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano.

Directiva N° 013

Recomendaciones generales para el desarrollo de actividades académicas de laboratorios
practicos y de investigacion en las Instituciones de Educacién Superior e Instituciones de
Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, en atencion a las disposiciones del decreto No. i
749 de 28 de mayo de 2020 y para el retorno progresivo a la presencialidad. |
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Directiva N° 016

Orientaciones para la implementacion del plan de alternancia educativa que contemple la
implementacion del protocolo adoptado en la Resolucion 1721 del 24 de septiembre de 2020.

Directiva N° 05 de

La propagacion del COVID-19 llevé al Ministerio de Salud y Proteccién Social (MinSalud) a
declarar el estado de emergencia sanitaria que se ha venido prolongando sucesivamente.
Asimismo, llevo a la Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS) a declarar el estado de pandemia
e instar a los Estados a tomar las medidas pertinentes para hacer frente a esta amenaza a la
salud publica. En lo que respecta a la prestacion del servicio publico educativo, el Ministerio de
Educacion Nacional (MEN) impartié inicialmente orientaciones para asegurar la continuidad del
servicio educativo mediante la modalidad no presencial. Posteriormente, atendiendo a nuevas
recomendaciones basadas en la evidencia, profirié la Directiva No. 11 de 2020, en la que senté
las bases para el regreso a clases presenciales en la modalidad de alternancia. Adicionalmente,
impartié los “Lineamientos para la prestacion del servicio de educacién en casa y en
presencialidad bajo el esquema de alternancia y la implementacion de practicas de bioseguridad
en la comunidad educativa”.

Circular N° 11

Los ministerios de Salud y Proteccién Social y de Educacién a través de un trabajo articulado,
emitieron la Circular N° 11, del 9 de marzo de 2020, dirigida a los gobernadores, alcaldes y
secretarios de Educacion y Salud, rectores o directores de Instituciones Educativas, en la cual
se brindan recomendaciones para prevencion, manejo y control de la infeccién respiratoria
aguda por el nuevo coronavirus (COVID- 19), e invitan a la comunidad educativa a continuar la
normalidad académica.

Circular N° 19
El Ministerio de Educacién Nacional expidié la Circular 19 del 14 de marzo, la cual brinda
orientaciones para las Secretarias de Educacion sobre las recomendaciones para mitigar la

propagacion del virus en establecimientos educativos y ofrece alternativas para la estructuracion
de estrategias de apoyo al aprendizaje y la planeacién de la prestacién del servicio educativo.

Decreto 662

Por el cual se crea el Fondo Solidario para la Educacion y se adoptan medidas para mitigar la
desercion en el sector educativo provocada por el Coronavirus COVID-19, en el marco del
Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica.

Resolucion 666

Por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y
realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID - 19.

Normas Técnicas de Calidad
NTC 5555

Norma técnicas y de calidad encargada de regular y optimizar el Sistema de gestiéon de
la calidad para instituciones de formacién para el trabajo.
NTC 5580

Norma técnicas y de calidad encargada de regular y optimizar los Programas de
formacién para el trabajo en el area de idiomas.
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NTC 5581

Norma técnicas y de calidad encargada de regular y optimizar los Programas de
formacion para el trabajo, desde sus requisitos.

Otros
Documento CONPES Social 81

Por medio del cual se consolida el sistema nacional de formacion para el trabajo en
Colombia.

Disefo y ajustes de programas

Guia No. 29 Educacion para el trabajo y el desarrollo humano

Verificacion de los requisitos basicos de funcionamiento de programas de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano

Esta guia presenta los pasos para la verificacion de los requisitos basicos de calidad
que deben cumplir los programas para obtener el registro por parte de |la secretaria de
educacioén de la entidad territorial certificadas.

Incluye la normativa vigente en el tema, un glosario de términos y los requisitos
especificos que deben cumplir las instituciones que ofrezcan programas de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano en el area de idiomas.

Documento No. 6: Disefio y ajuste de programas de formacién para
el trabajo bajo el enfoque de competencias

Documento No. 7: Aplicacidén de las normas técnicas colombianas
para la certificacion de calidad de instituciones y programas de
formacion para el trabajo

Estructuracion en Formaciéon por Competencias
CLASIFICACION NACIONAL DE OCUPACIONES
hitps://observatorio.sena.edu.co/clasificacion/cno

El Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo - IMETY,
cuenta con un Pacto de Convivencia y Reglamento del Aprendiz que ha venido siendo
ajustado por los érganos institucionales, su ultima version fue aprobada por el Consejo Directivo
el dia 18 de agosto 2020. Con relacién a temas relacionados a los aprendices e instructores
estos se encuentran desde el capitulo IV, hasta el capitulo XIV Dicho documento se encuentra
expuesto al publico a través de la plataforma Web https://portal.imety.edu.co/manual-de-
convivencia/.
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Estos se rigen por Acuerdo aprobado anualmente por el Concejo Municipal,

donde se establecen los costos educativos para el afio lectivo.
:::mm ge Se establece en el presupuestp anual'los ingresos por venta de servicios
: correspondientes a la proyecciéon de ingresos por la matricula al TLC y
adicionalmente se proyecta las transferencias municipales para cubrir la
totalidad de los egresos.
IMETY
ESTADO DE
RESULTADOS
DICIEMBRE 31/2021
Codigo Descripdion m 02 a3 | us % w1
INGRESOS |
& [VENTADESERVICIOS 104383,555,00 | 12000000000 | 126.000000,00 13230000000 | 13891500000 145.860.750,00 | 153.153.787,50
R TRANSFERENCIAS Y SUBVENCIONES 3.509512.926,00 | 3.684.988.572,30 | 3.869.238.000,92 | 4062.699.900%6 dlﬁm&ﬂll 4,479.126.640,81 | 4 703.082 972,85
8  |OTROS INGRESOS 257693 |  2B0SETB|  2MUGH|  24B43F | 250243654 L7USRIE| 2471362
TOTAL INGRESOS 3616,027.05793 | 380721937808 | 3997.580346.98 | 419745936433 | 447335 | 467089017 | A850BEE
GASTOS :
51 [DEADMINISTRACION Y OPERACION LBLIBA13,00 | 114583750865 | 120312037883 | 126328684777 | 130645014016 | 1302772647,17 | L462411279,53
53 [DETERIORD, DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONE | 23258302800 | 244212140 | 2564278837| 20289779 M7061418| 20684143,3] 3116850091 |
% |GASTO PUBLICO SOCIAL 2184.516.249/00 | 229374206145 | 2408.409.164,52 | 252885082275 | 2655.293.153,89 | 2788.057.811,58 | 2927.460.702,36 |
58 |OTROSGASTOS sa00| @uosg] saue»|  ewia|  mmonm | masesi| mendr
TOTAL EGRESOS - 3.508.964.566,00 |- 3.684.412.794,30 |- 3868 633 434,00 |- 4 062.065.105,72 - 4.265.168.361,00 |- 4478.026.79,05 |- 4 T2 UB 1180 |
EXCEDENTE O DEFICIT DEL EJERCICIO 1070649193 | 12.8065878| 18M691207| 1353425861 1421639754 MSIMUMD| 1567578E |

[ e

REVISO: CARGO:

COORDINADOR
FRANKY R. GONZALEZ | /cymanc —
APROBO: CARGO:
RUBEN DARIO MILLAN [ DIRECTOR ‘
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ANEXOS

Anexo N°1 Presupuesto

Anexo N° 2 Formato Documento Certificacion ISO 9001 - 2015 - NTC 5581 -~ NTC 5555
Anexo N° 3 Plan de Bienestar
Anexo Link Pacto de Convivencia https://www.imety.edu.co/manual-de-convivencia/
Anexo N° 5 Formato certificacion

Anexo A. Control de Cambios

Vmi@n Fec‘h_a

Revisado por:

Aprobado por:

1 10/12/2020

FRANKY R.
GONZALEZ

JAIME SACHEZ
LENIS

Creacion del documento.
Documento que fue aprobado por
el Consejo Directivo para sus
nuevos disefios y ajustes el dia 18

de junio de 2021, se valido el J
disefio curricular por el consejo
académico el dia 16 de junio de

2021.

2 18/06/2021

Equipo de Disefio
Curricular

Jaime Sanchez
Lenis

Revision y actualizacion del
documento en su identificacion
institucional, introduccién, objetivo,
justificacién,  descripcion  del
programa, funciones y normas de
competencias, organizaciéon
curricular, evaluacioén y
mejoramiento continuo del
programa, organizaciéon
administrativa, infraestructura vy
recursos para el desarrollo del
programa, personal de
instructores, perfil del instructor y
financiacion.

3 17/12/2021

Equipo de Disefio
Curricular/Asesora
Pedagdgica

Jaime Sanchez
Lenis

Se realiza ajuste del contenido de
los médulos e intensidad horaria,
se incluyen médulos basicos del
conocimiento de acuerdo a la
evaluacién del programa y las
observaciones de la Secretaria de
Educaciéon Municipal, se incluye en
la justificacion del programa el|
nimero de matriculados vy
egresados a |

la fecha en ell‘
programa y en el perfil del|
egresado se incluye los posibles

estudios que pudiera realizar el
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egresado del TLC Auxiliar Contable
y Financiero. Ademas, se realizan
ajustes de acuerdo a la NTC 5581
Organizacion en formato, ya que el
Equipo de Disefio formato fue ajustado teniendo en
4 18/05/2022 Curricular/Lider Jaime Sanchez |cuenta criterios de la NTC 5581, se
Calidad Claudia Lenis ajusté  justificacion  teniendo
Vélez Arias conceptos de la CNO, se ajustaron
competencias y funciones.
Franky " Actualizatcio? el dgtc: , glel
ubén Dario | representante legal, ajuste en tabla
» 22/02/2023 Gog:ﬁ:gﬁgg;ma Milian de funciones y competencias del
programa.
ANEXO N° 5

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO

IMETY

Cum Lwerwin g Funciaramdentn N OL8 Qtaryada pos ol Mivtnres De Ddusen dn o trawdy dei §TT

ACTA DE CERTIFICACION
N. 300.01.13-02-2021

En el municipio dé Yumbo (Valle), @ tos veintidds  (22) dias del mes de ciciembre
de 2077, siendn (as D6:00 pm, se reunieron en las instalaciones del INSTITUTO
MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO ¥ DESARROLLO HUMAND DE YUMBO

~IMETY, 1a suscrita directora (g) y la secretaria Académica, con el fin de presicir
la cer de certifi in de JO0DODO00OX, identificado (a) con el documento
HoJOOOODOMXXXN, una veZ revisados 108 registros oSl area académica y
financiera, s comprueba gque, Curss y aprobd toi los de
cnm'a:mlﬂau con los reguisitos exigidos por la loy. l.n normmas y ol pacio de

de la Wn, del programa “ECNICO LABORAL FOR
mm AUXHIAR CON ABLE ¥ FIMANCIERO | aprobade mediante
resolucién No. 975 del 28 de Diciembre

En testimonio de lo anterior se firma la presente acts a los veintidds (22) dias
del mes de diciembre de 2021
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