CORPORACIÓN BOLIVARIANA DEL NORTE
ACUERDO PEDAGOGICO – PLANEACIÓN FORMATIVA
EXCEL FINANCIERO

ACUERDO PEDAGOGICO

Objetivos: Utilizar la hoja electrónica de cálculo como una herramienta auxiliar en el desarrollo de las actividades comerciales, contables, financieras, de evaluación de proyectos y en general en las actividades tanto académicas como profesionales que el alumno desarrolle actualmente o en el futuro. 
Metodología: Talleres realizados en clase y talleres y proyectos realizados en casa.
Evaluación: La evaluación se realizará mediante la elaboración de talleres y proyectos distribuidos a lo largo del semestre. De conformidad con el reglamento estudiantil de la CBN la evaluación se divide en 3 seguimientos cuya duración y fechas de ejecución se determinan en el calendario académico.
La nota de cada seguimiento será entonces el resultado del cómputo de los talleres realizados en ese período.
Talleres en clase: Corresponden a aquellas actividades realizadas en el horario de clase, serán evaluados inmediatamente y solo se considerará como evidencia de presentación de dichos talleres la firma del estudiante en un cuaderno de control que se llevará con ese fin.
Cuando algún estudiante no alcance a entregar el taller durante el horario de clase, se le permitirá enviarlo por correo a la dirección albate2k@hotmail.com Asunto: Taller Excel
Nota 1: La prerrogativa de enviar los talleres por correo es única y exclusivamente para los estudiantes que asistieron a clase.
Nota 2: Los estudiantes son responsables de sus evidencias y por lo tanto de solicitar la firma del cuaderno si el docente no lo hace.
Nota 3: Los talleres solo pueden ser entregados en clase o al correo. No se acepta la entrega de talleres  por whatsapp, ni por ningún otro medio diferente de los arriba indicados.
La lista de talleres se encuentra en una hoja anexa al final del documento; su fecha de presentación dependerá de la forma como el curso evolucione, así mismo, se podrán realizar talleres adicionales a los relacionados cuando las necesidades del curso así lo requieran.
Recuperaciones: Para los alumnos que, por cualquier motivo, justificado o no, hayan dejado de presentar algún taller, el día designado para realizar el examen parcial tendrán la oportunidad de realizar la recuperación de la nota respectiva así:

1. La recuperación es voluntaria, si el alumno no desea o no puede realizarla, la nota del seguimiento será el computo de los talleres presentados con los no presentados. La nota de los talleres no presentados será cero (0).
2. La recuperación se trata de un examen sobre el tema específico que el estudiante haya dejado de presentar. Si el estudiante no asistió a la clase correspondiente, debe preparar el tema en forma autónoma .
Reglas de la sala de sistemas: El estudiante se compromete a cumplir las reglas de uso de las salas de sistemas y especialmente a.
1. Utilizar los equipos exclusivamente en las actividades del curso.
2. Mantener en todo momento el orden y la limpieza de su puesto de trabajo y organizarlo debidamente al terminar cada sesión.
3. No consumir bajo ninguna circunstancia ni alimentos y mucho menos cualquier clase de líquidos. Si por razones médicas tiene que hacerlo durante la clase, debe pedir el permiso al docente para hacerlo fuera de la sala.
4. El uso de los celulares es prohibido durante la clase.
Si el docente debe llamarle la atención al estudiante por el incumplimiento de estas normas en más de 2 ocasiones, será penalizado con la pérdida del taller realizado en el bloque respectivo.

En todo caso la clase se desarrollará de acuerdo a las normas establecidas en el reglamento estudiantil y especialmente las siguientes:

Asistencia (Articulo 69): “La falta de asistencia no justificada al veinte por ciento (20 %) de las clases programadas será causal de la pérdida de la materia, módulo o asignatura, salvo justificación plenamente comprobada ante la Vicerrectoría. La nota definitiva en caso de pérdida por inasistencia es de cero (0).” Las materias de un (1) bloque semanal se pierden con 4 fallas y las de dos (2) bloques semanales se pierden con 7 fallas.
Corrección de notas (Articulo 49 – Parágrafo 2): “En caso de error o transcripción equivocada en el registro de calificaciones, el Estudiante debe solicitar la corrección a través de la Plataforma SIIE – CBN y/o ante la Dirección Académica, la cual emitirá concepto sobre la reclamación y notificará por escrito al docente involucrado para dar respuesta al interesado. El proceso de reclamación será validado e inspeccionado por el Departamento de Admisiones, Registro y Control”.
La solicitud de corrección debe ser presentada a través del SIIE dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la publicación u omisión de publicación de la nota respectiva.
Reporte de calificaciones (Articulo 49) : “Es obligación del docente dar a conocer a sus Estudiantes las calificaciones obtenidas en las pruebas parciales dentro de los ocho (8) días calendario siguientes a su realización y entregar en el Departamento de Admisiones, Registro y Control, durante los cinco (5) días calendario siguientes a su realización, las calificaciones de las pruebas parciales y la nota final, en la lista suministrada por la Institución y subirla a la plataforma SIIE - CBN, para ser publicadas digitalmente en los medios electrónicos de la Corporación Bolivariana del Norte CBN.

PARÁGRAFO 1.-
Quien no aparezca registrado en la lista oficial de Estudiantes inscritos y matriculados en un curso, suministrada por la Institución Educativa, no tendrá derecho a la presentación de ningún tipo de evaluación. En ningún caso el docente podrá autorizar y aplicar el examen de evaluación, ni efectuar evaluaciones, ni asignar calificaciones a personas que no estén incluidas en la lista oficial de reporte de notas, ni podrá delegar en un monitor la responsabilidad de asignar calificación a un Estudiante.”

LISTA DE TALLERES
1. Sintaxis de datos
2. Uso de Excel para el diseño y elaboración de formas comerciales.
3. Herramientas nativas (Filtros, ordenar, Subtotal, Tablas dinámicas.)
4. Formulación
5. Funciones básicas 
6. Función SI simple
7. Función SI Concatenado
8. Función SUMAR.SI
9. Función BUSCARV
10.  Aplicaciones de Excel desarrollo de una nómina (tablas básicas, trabajo suplementario).
11.  Nomina (devengados, deducciones, apropiaciones)
12.  Nomina (Retefuente, comprobante de contabilidad, modo de uso)
13.  Evaluación de Proyectos
14.  Anualidades
15.  Tablas de Amortización
16.  Liquidación inversiones en acciones 
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	Norma(s) de Competencia
	220501121
	Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales técnicos

	Recursos Educativos
	Salas de sistemas - software Excel - plataforma virtual

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Semana
	Contenido_de_ Formación
	Laboratorio de_Aula
	Estrategia
	Evidencia

	1
	Presentación, reglas, programa, conocimientos previos, fundamentos, Sintaxis, errores
	N.A.
	Exposición - Ejemplos
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO 

	2
	FORMATOS, ELABORACIÓN Y DISEÑO DE FORMULARIOS
	Diseño de una forma
	TALLER PRÁCTICO
	Producto

	3
	Herramientas Nativas; Filtros, Ordenar, subtotales
	Desarrollo de Ejemplos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO

	4
	Tablas Dinámicas
	Ejemplos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO

	5
	Formulación en Excel, Convertir formulas algebraicas en fórmulas de Excel
	Estudio de casos
	TALLER PRÁCTICO
	INFORME

	6
	Funciones: Funciones Matemáticas, Recuperación del primer seguimiento
	Estudio de casos
	TALLER PRÁCTICO
	INFORME - TALLERES

	7
	Funciones: Funciones de Texto, Funciones de fecha
	Estudio de casos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO

	8
	Funciones: Función SI, SI Concatenado
	Desarrollo de Ejemplos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO

	9
	Funciones: Función SUMAR.SI SUMAR.SI.CONJUNTO
	Desarrollo de Ejemplos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO

	10
	Función BUSCARV, Recuperaciones segundo seguimiento
	Desarrollo de Ejemplos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO - TALLERES

	11
	Aplicaciones: Nomina, fundamentos, diseño tablas básicas cálculo de suplementarios, devengados, deducciones, provisiones
	N.A.
	TALLER PRÁCTICO
	Producto

	12
	Aplicaciones: Nomina, Retefuente, Comprobante de contabilidad. Evaluación segundo seguimiento
	N.A.
	TALLER PRÁCTICO
	Producto

	13
	Aplicaciones: Grabación y uso de Macros , aplicación en la nomina
	Desarrollo de Ejemplos
	TALLER PRÁCTICO
	Producto

	14
	Evaluación de Proyectos
	Estudio de casos
	TALLER PRÁCTICO
	OBSERVACIÓN EN EL DESEMPEÑO

	15
	Anualidades, Tablas de amortización
	Estudio de casos
	TALLER PRÁCTICO
	INFORME

	16
	Recuperaciones finales
	N.A.
	TALLER PRÁCTICO
	TALLERES




