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ACUERDO NO. 001
6 DE MARZO DE 2024

Por el cual se propone la creacién del programa “Técnica Profesional en Procesos
Administrativos, articulado por ciclos propedéuticos con los programas Tecnologia
en Gestion Empresarial y Administracion de Empresas” en el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional de San Juan delCesar — La Guajira.

EL CONSEJO ACADEMICO DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL- INFOTEP DE SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA, en ejercicio de
sus facultades legales, reglamentarias y estatutarias, en especial las conferidas por la Ley
30 de 1992 en sus Articulos 29, Literal (a) y 69 Literal (a) y (b), el Articulo 4 del Decreto
1521 del 19 de julio de 2013 y el Articulo 46 del Acuerdo del Consejo Directivo N° 06 del 17
de mayo de 2017 (Estatuto General), y

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Educacién Nacional, mediante Resolucion N° 8959 del 13 de octubre
de 2011, reconoce la redefinicion del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional,
para el ofrecimiento de programas por ciclos propedéuticos.

Que el programa de “Técnica Profesional en Procesos Administrativos, articulado por
ciclos propedéuticos con los programas Tecnologia en Gestién Empresarial y
Administracién de Empresas” el cual, en concordancia con la Ley 30 de 1992, la Ley 749
de 2002, la Ley1188 del 2008, el Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330 de 2019, Resolucion
021795 de 2020 y los nuevos lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, se
presenta el Propdsito de Formacion, Plan de estudios estructurado en Créditos Académicos
y las Competencias de Formacion para los cuatro (4) semestres de formacion.

Que es funcién del Consejo Académico, proponer al Consejo Directivo, la creacion,
modificacion, suspension o cancelacion de programas académicos, segun el Acuerdo 06
del 15 de mayo de 2017.

Que para ello se presenta la propuesta de creacion del Programa de Técnica Profesional
en Procesos Administrativos, articulado por ciclos propedéuticos con los programas
Tecnologia en Gestion Empresarial y Administraciéon de Empresas, para su respectiva
revision y aprobacion para ser sometido al Consejo Directivo de la Institucion.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la creacion del Programa: Técnica Profesional en Procesos
Administrativos, articulado por ciclos propedéuticos con los programas
Tecnologia en Gestion Empresarial y Administracion de Empresas, bajo la
metodologia presencial, y se ofrecerd el mismo una vez obtenido el registro calificado
correspondiente, emitido por el Ministerio de Educacién Nacional.

ARTICULO 2: Estructurar el Plan de Estudio por Componentes de Formacion:

La estructura curricular del programa de Técnica Profesional en Procesos
Administrativos, articulado por ciclos propedéuticos con los programas
Tecnologia en Gestion Empresarial y Administracién de Empresas se desarrollara
a través de dos grandes componentes de acuerdo al PEI: Componente Disciplinar y
Componente Complementario, y estos a su vez estan integrados por moédulos, que
agrupan cursos que responden a las competencias planteadasen el perfil profesional.

ARTICULO 3. El programa se denomina Técnica Profesional en Procesos
Administrativos, articulado por ciclos propedéuticos con los programas
Tecnologia en Gestion Empresarial y Administraciéon de Empresas, cuyo proposito
de formacion es:

e Formar un Técnico Profesional en Procesos Administrativos con una soélida formacion
axiolégica, ética y humana, que le permita mayor desarrollo personal e interactuar con
las demas personas de la organizacion.

e Alinear el proceso de ensefianza aprendizaje del Programa con los problemas
relacionados con el contexto social y empresarial regional, nacional y globalizado.

e Fomentar el aprendizaje autdbnomo, independiente y critico mediante un curriculo flexible,
pertinente con el desarrollo de la ciencia, de la tecnologia y con el entorno empresarial
cambiante de la region.

e Estimular la investigacién y la practica académica empresarial aprovechando el uso y
aplicaciéon permanente de las nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones
(NTIC).

¢ Articular sisteméticamente los diversos conocimientos del curriculo con el fin de alcanzar
una formacién integral del Técnico profesional en Procesos Administrativos.

¢ Infundir la capacidad analitica, critica e integradora en los estudiantes para interpretar,
comprender y manejar los problemas empresariales del contexto y generar las acciones
estratégicas para su solucion.

e Impulsar en los nuevos técnicos profesionales el liderazgo y el emprendimiento
innovador y les permita transcender los limites organizaciones hacia su comunidad y la
region como agentes de cambio.
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ARTICULO 4. Acoger las competencias de formacion que debe desarrollar el programa
de Técnica Profesional en Procesos Administrativos, articulado por ciclos
propedéuticos con los programas Tecnhologia en Gestion Empresarial y
Administracion de Empresas para el ejercicio de su carrera profesional, las cuales son:

e Auxiliar administrativo en cualquiera de las areas funcionales de la empresa.

e Apoyar en los procesos operativos relacionados con los procedimientos en el manejo de la
documentacion y los archivos.

e Prestar asistencia en los procesos de gestion financiera relacionados con los

procedimientos de cartera, tesoreria y complementarios.

Auxiliar administrativo-contable y colaborar en las labores de compras e inventarios.

Auxiliar de némina de salarios, compensaciones y complementarios

Crear y administrar su propia empresa.

Auxiliar de Estadistica

Administrador de micros y pequefias empresas

ARTICULO 5. Adoptar la Estructura Curricular en Créditos Académicos del Programa

HORAS DE TRABAJO ACADEMICO
CREDITOS |

H.C.D.D. H.T. | HT.T.S
PRIMER SEMESTRE
FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION 2 32 64 96
MICROECONOMIA 2 32 64 9%
CONTABILIDAD FINANCIERA 3 48 9% 144
MATEMATICAS | 2 32 64 9%
CATEDRA INFOTEP 2 32 64 9%
INTRODUCCION A LA COMUNICACION 2 32 64 9%
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | 2 32 64 9%
Total 15 240 480 720
DO R
ESTADISTICA DESCRIPTIVA 3 48 9% 144
PROCESOS ADMINISTRATIVOS | 3 48 9% 144
DOCUMENTACION Y MANEJO DE LA INFORMACION 2 32 64 96
MACROECONOMIA 2 32 64 9%
CONTABILIDAD DE COSTOS 3 48 9% 144
INGLES | 2 32 64 9%
INVESTIGACION | 2 32 64 96
Total 17 272 544 816
CALCULO DIFERENCIAL 3 48 9% 144
PROCESOS ADMINISTRATIVOS i 2 32 64 9%
FUNDAMENTOS DE MARKETING 3 48 % 144
COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL (PROPEDEUTICA) 2 32 64 96
DESARROLLO HUMANO 2 32 64 9%
ELECTIVA PROFUNDIZACION TECNICA 2 32 64 9%
INGLES Il 2 32 64 9%
INVESTIGACION i 2 32 64 96
Total 18 288 576 864
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HORAS DE TRABAJO ACADEMICO

CREDITOS H.C.D.D. H.T.I | HT.T.S
CUARTO SEMESTRE

EMPRENDIMIENTO

TECNICAS DE COMPRAS E INVENTARIOS 2 32 64 96
ADMINISTRACION DE SALARIOS 2 32 64 96
MATEMATICAS FINANCIERAS (PROPEDEUTICA) 3 48 96 144
ELECTIVA DE COMPLEMENTACION 2 32 64 96
PRACTICAS EMPRESARIALES TEC 3 48 96 144
CULTURA CIUDADANA 2 32 64 96
Total 16 256 512 768
TOTAL 66 1056 2112 3168

Numero de créditos Totales: 66

Créditos Obligatorios: 61

Créditos Electivos: 4

Créditos de la propedéutica (opcionales): 5

Numero de semanas del periodo lectivo: 16

Intensidad en horas de trabajo académico total HTT =3168
Horas de trabajo académico presencial directo HTD= 1056

Horas de trabajo académico independiente del estudiante HTI =2112

Créditos Académicos por Componente de formacién del Programa

%

Componentes de formacion Créditos \

Complementario 30 45%
2 | Disciplinar 36 55%
Total 66 100%
créditos

Por consiguiente, la organizacion del conocimiento, en el Plan de Estudios del
programa, esta estructurado en 2 componentes de formacion, y 30 cursos, su
caracteristica holistica y secuencial esta determinada por las competencias basicas,
genéricas, especificas y los problemas de la ocupacion presentes en el entorno.

Los cursos estan estructurados por contenidos definidos segun las competencias a
desarrollar acordes con el perfil de salida y fundamentados en teorias y préacticas,
gue justifiguen sus procedimientos y permitan valorar al técnico profesional en
procesos administrativos articulado al programa de articulada por ciclos
propedéuticos con el programa tecnologia en gestion empresarial y el programa de
administracion de empresas.

Paragrafo 1. El estudiante tiene la opcién de elegir dentro del grupo de electivas de
Profundizacion o de Complementacion, la electiva a cursar en el correspondiente
semestre.
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ARTICULO 6. Establecer los Perfiles para los estudiantes de ingreso y egreso del
programa técnico profesional en procesos administrativos articulado al programa de
articulada por ciclos propedéuticos con el programa tecnologia en gestién empresarial
y el programa de administracion de empresas.

Perfil de egreso

El perfil profesional del Técnico Profesional en Procesos Administrativos considera la
capacidad para desempefiarse con alta probabilidad de éxito en desarrollar procesos de
gestion relacionadas con cada una de las areas funciones de la organizacién: mercadeo,
finanzas, operaciones, servicio y gestion humana. Ademas, su formacion integral y especifica
le permite desarrollar labores de creacion, gestion de empresas.

Perfil Profesional

El perfil profesional del Técnico profesional en Procesos Administrativos considera la
capacidad para desempefiarse con alta probabilidad de éxito en desarrollar procesos de
gestion relacionadas con cada una de las areas funciones de la organizacion: mercadeo,
finanzas, operaciones, servicio y gestion humana. Ademas, su formacion integral y
especifica le permite desarrollar labores de apoyo en la creacion, gestion de empresas.

Perfil ocupacional

El Técnico profesional en Procesos Administrativos es un ciudadano comprometido con el
fortalecimiento del Estado Social de Derecho y con la conciencia bioética. Podra desarrollar
su quehacer como:

e Auxiliar administrativo en cualquiera de las areas funcionales de la empresa.

e Apoyar en los procesos operativos relacionados con los procedimientos en el manejo de
la documentacion y los archivos.

e Prestar asistencia en los procesos de gestidn financiera relacionados con los
procedimientos de cartera, tesoreria y complementarios.

e Auxiliar administrativo-contable y colaborar en las labores de compras e inventarios.
Auxiliar de ndmina de salarios, compensaciones y complementarios

Crear y administrar su propia empresa.

Auxiliar de Estadistica

Administrador de micros y pequefias empresas
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o Analista de Proyectos: Apoya la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
asociados a la consecucion de activos fijos u otras actividades empresariales y gestiona los
recursos necesarios para su ejecucion al minimo costo posible.

o Analista de Tesoreria: Apoya la gestidn operativa de los recursos de liquidez de la
organizacion, conforme a las politicas de inversion y financiacion, maximizando losbeneficios
gue ofrece el mercado de capitales.

o Analista financiero: Apoya la realizacion de diagnoésticos financieros para evaluar la
capacidad de liquidez, endeudamiento y rentabilidad para determinar la calificacioncrediticia
de una organizacién o persona y establecer su condicidn de riesgo ante los establecimientos
de crédito.

o Lider de los procesos de las operaciones financieras en una Mipymes.

ARTICULO 7. Los estudiantes del programa de Técnico, deben haber aprobado sesenta y seis
(66) créditos académicos contemplados en el plan de estudios, si ha de continuar en el siguiente
Nivel de formacion (Tecnologia), o sesenta y uno (61) créditos académicos contemplados en el
plan de estudios si solo opta por el Nivel Técnico. Ademas de lo anterior, debe:

% Haber aprobado la totalidad de los créditos académicos de formacion propuestos en el
plan de estudios.

% Presentar las pruebas Saber TyT.

% Realizar una modalidad de grado de acuerdo a los criterios establecidos por la Institucion.

ARTICULO 8: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE

Dado en San Juan del Cesar - La Guajira, a los (6) dias de marzo de 2024.

\,Q\«h ) UANA Q '

» 'O : ERE?GUERRA CARLOS MARIO GUERRA CAMARGO
Presidente Secretario
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