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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en gestion contable y financiera.

e Cbdigo del Programa de Formacién: 123102. Version: 1.

e Nombre del Proyecto: Implementacion del sistema financiero, contable y tributaria en entes
econdmicos del sector de la economia naranja en Cartago, Valle del Cauca.

e Fase del Proyecto: Analisis.

e Actividad de Proyecto: Contextualizar el entorno empresarial y su sistema contable -
financiero, segun el marco econémico — juridico.

e Competencia

1. Contabilizacion de los recursos de operacion, inversion y financiacion.

2. Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. ldentificar los tipos de entidades, segun su organizacion principios corporativos,
aspectos legales y actividades.

2. Clasificar documentos comerciales y titulos valores segun el objetivo del registro.
3. Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

4. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas
web.

e Duracion de la Guia: 140 horas

2. PRESENTACION
Estimados aprendices,

Damos inicio al desarrollo del proyecto formativo y surgen
muchas inquietudes frente a como se van a desarrollar las
actividades con el sector real y para dar el primer paso damos
respuesta a:
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¢, Qué es la etapa de andlisis?

Analizar no es otra cosa que concluir y determinar variables tales como: ¢Qué? - ¢Por qué?-
¢, Quién?-¢,Como?-¢, Cuando?-Impacto-Resultados-Objetivos y todo esto se hace a través de
informacion, recopilacion de datos, aplicacion de técnicas y métodos de investigacion.

De esta forma se da inicio a un proceso fundamental en el desarrollo del proyecto formativo:
“Implementacién del sistema financiero, contable y tributaria en entes econdémicos del
sector de la economia naranja en Cartago, Valle del Cauca”, a los entes econémicos que
seran intervenidas a lo largo del proyecto formativo, ésta segunda actividad de la fase de andlisis
comprende una serie de dinamicas, conceptos y estrategias claves que les proporcionara
herramientas necesarias para realizar el engranaje entre lo que se considera pertinente y las
necesidades reales de las microempresas del municipio de Cartago.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexiéon inicial.

3.1.1 Aprendices, los invito a observar el video “La empresa y el comerciante” el cual lo
encontraras en el siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=skM-dgAroNA.

Responda los siguientes interrogantes de manera individual:

e ;COmo se define una empresa?

e ;Qué elementos conforman una empresa?
e ¢ Define qué es comerciante?

e ¢ Describe tres actos mercantiles?

e ¢ Cuando una persona es comerciante?

La evidencia de esta actividad debe reposar en el portafolio de evidencias.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.)

3.2.1 En el momento de crear empresa en Colombia nacen muchas dudas, si la empresa sera
viable, si el producto cumple con las expectativas del consumidor, si el pago de impuestos es
mensual, bimensual, si debe contratar personal, si se alquilan oficinas, etc. Definitivamente la
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decision de lanzarse al mundo de los negocios en una forma organizada, queda enmarcada en un
conjunto de inquietudes e inseguridades que muchas veces nos lleva a tomar la iniciativa de
arrancar los negocios sin el previo marco conceptual que deberia envolver a toda empresa, para
posteriormente tener los arrepentimientos de una decision equivocada. Por eso es importante
realizar los siguientes cuestionamientos antes de iniciar el nuevo proyecto o la creacion de la
nueva empresa:

e ¢;Conoce cudles son los tramites legales para la creacién de una empresa?

e (Cudles son las entidades que vigilan los entes econémicos en cuanto a normatividad
legal?

o ¢ Por qué cree usted que es importante que este comerciante se organice contable, legal,
financiera y tributariamente?

3.2.2 De manera individual defina los siguientes términos desde su perspectiva o
apreciacion, posteriormente conforme equipos de 4 aprendices intercambien conceptos y
participe del conversatorio propuesto por su instructor donde se socializaran los
conceptos y se aclaran dudas:

CONCEPTOS MIS CONOCIMIENTOS

Banco

Crédito

Cliente

Empresa

Encuesta

Mercado

Servicio al Cliente
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Informe

Sistema Financiero

Aclarada las dudas, proponga con su equipo de trabajo un juego con los términos dados, con el
fin de retroalimentar los cocimientos adquiridos. La evidencia de esta actividad debe reposar en el
portafolio de evidencias.

3.3 Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién).

DESCRIBIR EL ENTORNO EMPRESARIAL Y CARACTERIZAR LOS ENTES
ECONOMICOS ARMONIZANDOLOS CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE PARA
LAS EMPRESAS DE LA ECONOMIA NARANJA.

CONSTITUCION
DE EMPRESAS '

n/f

3.3.1. Profundicemos sobre las empresas y su clasificacion

En grupo de cuatro (4) Aprendices, realice lectura del material de apoyo sobre “La empresa y su
clasificacion” el cual sera suministrado por el instructor y le permitird conocer que es una empresa,
factores que intervienen, clasificacion de las empresas segun tamafo, actividad econdmica,
procedencia de capital, forma juridica. Posteriormente disefie un esquema grafico donde se
evidencien los conocimientos adquiridos. Participe de la actividad “Conociendo las
organizaciones”, orientada por el instructor la cual tiene como objetivo que cada grupo realice la
presentacion de su esquema gréafico, se aclaren dudas, dando lugar a la retroalimentacion.

La evidencia de esta actividad debe reposar en el portafolio de evidencias.

3.3.2 Creacion de empresa

www.sena.edu.co
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Aprendiz, lo invito a que consulte en el punto de atencion de la Camara de Comercio de Cartago
0 en la pagina web de la cadmara de comercio https://www.camaracartago.org/ la siguiente
informacion:

- Qué son las Camaras de Comercio

- Funciones de las Camaras de Comercio

- Centro de Atencion Empresarial (CAE)

- Proceso para la creacion y formalizacion de una empresa.
- Concepto de Registro mercantil

Presente en grupo de cuatro (4) estudiantes un folleto con imagenes relacionadas con los
contenidos anteriormente estudiados y participe de la actividad “Conociendo los aspectos legales
de la empresa”, a través de la cual el instructor despejara sus dudas y se dara lugar a la
retroalimentacion.

La evidencia de esta actividad debe reposar en el portafolio de evidencias.

3.3.3 Las sociedades y su clasificacién

Conformen grupos de trabajo y realicen lectura en el Cédigo de Comercio, del Libro Segundo los
siguientes Titulos con sus respectivos capitulos:

Titulo | Del Contrato de sociedad

Titulo Il De la sociedad colectiva

Titulo IV De la sociedad en comandita simple
Titulo V De la sociedad de responsabilidad limitada
Titulo VI De la Sociedad anénima

Sociedad por Acciones Simplificada (S.A.S)

Construya un cuadro comparativo de las diferentes sociedades comerciales, teniendo en cuenta
para su elaboracion la informacién solicitada por el instructor; ademas, conserve la claridad en la
redaccion del texto y aplique las normas ortograficas necesarias. Presente el cuadro comparativo
en fisico al instructor para su valoracion.

La evidencia de esta actividad debe reposar en el portafolio de evidencias.
3.3.4 Pasos y/o entidades involucradas para la creacion de empresas.

La legislacion colombiana especifica 10 pasos que se debe tener en cuenta para la creacion de
empresa y/o negocio. Aprendiz, de forma individual elabore cada uno de los documentos que se
deben tener en cuenta al momento de crear una empresa y/o ente econémico.
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5 Conocimientos sobre legislacion laboral.

En grupo méaximo de cuatro (4) aprendices, consulte lo relacionado con la nbmina de una empresa
segun la legislacién laboral vigente, tenga en cuenta los siguientes contenidos:

3

8

X3

2

X3

¢

3

8

3

8

X3

2

X3

8

X3

*

X3

8

X3

8

Contratos de Trabajo: concepto y clases de contratos
Salarios: concepto y clases de salario

Auxilio de transporte

Horas extras y recargo nocturno

Obligaciones, derechos y prohibiciones del empleador
Obligaciones, derechos y prohibiciones del empleado
Nomina: Concepto y partes de la némina

Seguridad social y Aportes Parafiscales

Prestaciones Sociales y su provision

Foérmulas para liquidar prestaciones sociales y horas extras.

Teniendo en cuenta la consulta sobre la legislacién laboral vigente en el punto anterior
consultemos sobre:

X3

*

X3

8

X3

8

X3

*

X3

8

Sistema general de riesgos laborales.

(¢ Qué entidades componen SGRL.

¢ Quiénes tienen la obligacién de afiliarse al SGRL.

¢, Qué es una EPS.ARL y AFP, (obligaciones y responsabilidades)
Disefie un cuadro comparativo de EPS,ARL Y AFP

Realizar un informe escrito de la consulta efectuada y participe de la actividad “fortaleciendo
nuestros conocimientos” orientada por el instructor donde se reforzaran los conocimientos
consultados anteriormente. Los temas seran distribuidos por grupos de trabajo con fin de realizar
una exposicion ante sus compafieros.

3.3.6 Requisitos legales de documentos vy titulos valores.

Conforme equipos de trabajo maximo de tres integrantes y realice un

= \ ; ' “Album de los requisitos legales de documentos y titulos valores”
\ donde se encuentre plasmada esta informacion de manera clara y
\ P resumida que le sirva de apoyo para solucionar los casos propuestos por

\ = /‘\ / su instructora y/o docente de contabilidad.

Nombre del | Caracteristicas | Requisitos legales | Usos

documento contable

o titulo valor.

Factura de

compra/Venta.

Recibo de caja
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Cheque

Pagaré

Letra de Cambio

Remision

Nota débito

Nota crédito

Deposite su actividad en el portafolio de evidencias.
3.3.7 Elaboracion de documentos comerciales y titulos valores

Aprendices, de forma individual y teniendo en cuenta la actividad anterior elabore cada uno de los
documentos contables y titulos valores siguiendo las indicaciones de su instructor lider. Esta
evidencia debe estar depositada en el portafolio del aprendiz

3.3.8 Taller Documentos comerciales y Titulos Valores.

Responda el taller 1 sobre Documentos Comerciales y Titulos Valores que
encontrara adjunto a esta guia de aprendizaje. Este taller permitira diligenciar
los documentos comerciales, titulos valores y reconocer la importancia de
éstos.

Remita esta actividad a su portafolio de evidencias.

DESCRIBIR EL ENTORNO EMPRESARIAL Y CARACTERIZAR LOS ENTES ECONOMICOS
ARMONIZANDOLOS CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE PARA LAS EMPRESAS DE LA
ECONOMICA NARANJA.
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3.3.9 Conozcamos el mundo de las finanzas

En grupos de 3 aprendices realizar una exposicion ante sus compafieros de trabajo utilizando
diferentes ayudas didacticas o medios audiovisuales sobre los siguientes temas:

e COmo nacen las finanzas

e Impacto de las finanzas

e En qué consiste la asesoria comercial

¢ Relacion entre la asesoria comercial y las finanzas

Terminada la actividad realizar retroalimentacion mediante mesa redonda con el apoyo de su
instructor. La evidencia de esta actividad debe reposar en el portafolio de evidencias.

3.3.10 Los componentes del sistema financiero y su funcionamiento

En grupos de 4 aprendices, realice lectura del material de apoyo “El Sistema Financiero”, el cual
sera suministrado por el instructor y le permitira conocer la conformacion y el funcionamiento del
sistema financiero; posteriormente en un pliego de papel bond disefie un esquema grafico donde
se evidencien los conocimientos adquiridos. Participe de la actividad “Conociendo el Sistema
Financiero”, orientada por el instructor la cual tiene como objetivo que cada grupo realice la
presentacion de su esquema grafico, se aclaren dudas, dando lugar a la retroalimentacion.

La evidencia de esta actividad debe reposar en el portafolio de evidencias.

3.3.12 Normatividad Financiera en Colombia

En grupos de trabajo consulte la ley de habeas data y manejo de la informacion financiera, la ley
de insolvencia. Elabore una historieta que represente la idea principal, La evidencia de esta
actividad debe reposar en el portafolio.

3.3.13 Sistema organizacional de la empresa.
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Para las organizaciones econdmicas es fundamental tener establecida una “Estructura
organizacional’ la cual define dentro de ésta muchas caracteristicas que se deben tener en cuenta
en el momento de establecer las funciones que se deben tener en cuenta en cada uno de los
departamentos que conforman la estructura organizacional. Aprendiz conforme equipos de 3
personas y realice la estructura organizacional del ente econémico seleccionado por usted para su
asesoria en el transcurso de su proyecto formativo.

3.3.14 FORMACIONES FiSICA Y MENTALMENTE ACTIVAS

Para el proceso de inmersién a las actividades de cultura fisica es
importante tener en cuenta aquellos aspectos que se encuentran
involucrados durante una sesién de ejercicios programados, por
esta razdn es necesario desarrollar una serie de talleres para
favorecer la obtencion de habilidades psicomotrices en cada uno de
los aprendices.

1. JUEGOS TRADICIONALES Y EL DESARROLLO DE LA MOTRICIDAD. Los juegos
tradicionales son manifestaciones culturales presentes en todos los grupos y sociedades,
se han venido practicando desde tiempo inmemorial y no

han sufrido casi ninguna modificaciébn en su estructura, &
asegurando su transmision a lo largo de varias

generaciones (Cafizares Marquez & Carbonero, 2016). %
Estos juegos, permiten optimizar la propia motricidad a b

través del desarrollo de las habilidades motrices que va

de la mano al desarrollo de la condicién fisica y del rq—w «.,
bienestar fisico (Castafier & Oleguer, 2006).

@Y%& |

Asi pues, consulte lo siguiente:

e Cuales son los principales juegos tradicionales y su relacion directa con el
desarrollo psicomotriz en las diferentes etapas de la vida.

e Expligue como el cambio de generacion ha influido en la practica de estos juegos.

e Realice con su grupo de formacion un ejercicio de motricidad gruesa relacionado
con los juegos tradicionales.

o Disefie de manera creativa un ejercicio de motricidad fina (Preferiblemente se
deben utilizar materiales didacticos de la biblioteca del CTA como arma-todo,
rompecabezas, tangram, etc).

e Busque la relacion de estas acciones con el entorno formativo y laboral, ademas,
entregue evidencia digital para ser evaluada por su instructor, posteriormente
subir la lista de chequeo a su plataforma individual.

www.sena.edu.co
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2. PLAN DE ENTRENAMIENTO: EL sedentarismo esta en
crecimiento, esta condicion nos afecta nuestra calidad de
vida, por tal motivo es importante diseflar un plan de
entrenamiento, para esto debemos dirigirnos a la pagina de la
Organizacion Mundial de la Salud (OMS)
https://www.who.int/dietphysicalactivity/factsheet recommend
ations/es/ para conocer las recomendaciones de actividad fisica con respecto a la edad.
Seguido de esto. Por dltimo, plantearemos las actividades con hora, lugar, tipo de
entrenamiento (Gimnasio CTA, Actividades deportivas CTA y Danzas del CTA)

® 3. PROTOCOLO DE PAUSAS ACTIVAS “Formaciones

% x Activas”. Las pausas activas se convierten en una
W técnica importante en las jornadas de formacion vy

laborales para tomar un descanso y renovarse de

Pausa Activa energia, tal como lo expone el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (2017), la pausas activas surgen

como respuesta a la creciente aparicion de enfermedades laborales asociadas a factores
ocupacionales como las actividades repetitivas y de fuerza.

Asi pues, debe dirigirse al material de apoyo, leer el documento adjunto sobre Las pausas
activas para conocer el concepto, beneficios, duracién y recomendaciones para realizarlas.
(adicional a esto, adjunto link del documento
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/pul.pg6 _.gth publicacion_cartilla_paus

as_activas 2018 vl.pdf)

Seguido de esto, grupos conformados por 2 aprendices se encargaran de realizar cada
semana las pausas activas en su ambiente de formacion, es decir que esta actividad se
llevard a cabo durante toda la etapa lectiva. Es importante recordar que deben integrar
actividades recreativas y ladicas que llenen de energia, evitar acciones repetitivas y
aburridas.

Se debe enviar un documento en Word con las respuestas a los interrogantes
mencionados anteriormente y adjuntar las fotos de la evidencia de la ejecucion de las
actividades, posterior a eso, se evaluara la actividad.

RAP: Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion de los
procesos de aprendizaje
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

De acuerdo a las diferentes actividades desarrolladas en esta fase en las que se dio a conocer la
normatividad colombiana para la constitucién de empresa, profundicemos sobre las empresas y
su clasificacion, Principios de contabilidad generalmente aceptados y la aplicacion de
conocimientos tributarios; con el &nimo de involucrarnos en su aplicabilidad y comprender la gran
importancia que tiene para contribuir al desarrollo econémico de nuestro pais.

A través de la técnica didactica empacando las maletas, indique los conocimientos adquiridos
sobre las diferentes teméticas tratadas y cuales fueron sus mayores dificultades en el desarrollo
de las actividades. Esta actividad se desarrollara con el apoyo de su instructor y la participacién de
todos los aprendices.

Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje dotado con equipos de computacidén con acceso
a internet, software contable, video beam, mesas vy sillas, buena ventilacién e iluminacion

Materiales:

Marcador permanente

Pliegos de papel periédico
Marcador borrable

Resma de papel tamafio carta

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
e Evidencias de e Verifica la estructura | Técnica de evaluacion:
Conocimiento : organizacional de la | Formulacion de preguntas.
empresa. Instrumento de evaluacion:

Cuestionario sobre la
normatividad contable y
financiera vigentes en
Colombia

Interpretar los | Cuestionario.
contenidos  basicos
de la administracion.
Diferencia las areas
funcionales de la
empresa y su | Técnica de evaluacién:
racionalidad ética
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Evidencias de Desempefio:

e Elabora los documentos y

formatos para la
constitucién de una
empresa.

e Elaboracion estructura
organizacional.

e Elaboracion de

documentos contables vy

titulos valor.

Evidencias de Producto:

¢ Relatoria sobre la
normatividad y

procedimientos contables

y financieros.

comunitaria.

e Realiza los pasos
para la constitucion
legal de una
empresa, aplicando
las normas y
principios éticos.

e Archiva los titulos
valores de acuerdo
con normas y
procedimientos
establecidos.

e Diferencia los
documentos
comerciales de los
titulos  valores vy
documentos.
Interpreta normas
legales y
procedimientos
organizacionales
relativos a los
documentos
comerciales.

¢ Clasifica

técnicamente los
documentos de
acuerdo con el tipo
de transaccién

Observacion directa.

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo desempefio.

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de evaluacion:

Lista de chequeo de producto

realizada.
Evidencia de desempefio Aplica técnicas y De desempeiio:
Juegos tradicionales y el prpcedlmlentos Lista de Chequeo
orientados al

desarrollo de la
motricidad.

perfeccionamiento de
la psicomotricidad
frente a los

Técnica de Evaluacion:
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requerimientos de su | Observacion directa
desempefio laboral.
Evidencia de producto:
Identificar las técnicas de
coordinaciébn  motriz
fina y gruesa | Lista de chequeo
relacionadas para el
desarrollo de las
competencias
definidas en su peffil

ocupacional. Valoracién de producto.

Plan de entrenamiento
correspondiente a
Andlisis.

De producto:

Técnica de evaluacion:

Evidencia de desempefio

Protocolo de pausas activas
“formaciones activas”.

5. GLOSARIO DE TERMINOS.

e Estructura organizacional: es fundamental en todas las empresas, define muchas
caracteristicas de como se va a organizar, tiene la funcién principal de establecer
autoridad, jerarquia, cadena de mando, organigramas y departamentalizaciones, entre
otras.

e Empresa: es una unidad productiva agrupada y dedicada a desarrollar una actividad
econdémica con animo de lucro. En nuestra sociedad, es muy comun la creacién continua
de empresas.

e Documentos comerciales: son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que
se deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de
acuerdo con los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de la ley.

e Cultura fisica: Disciplina de tipo pedagdgica que se centra en el movimiento corporal para
luego desarrollar de manera integral y armonica las capacidades fisicas, afectivas y
cognitivas de las personas con la misién de mejorar la calidad de vida de las mismas en
los diferentes aspectos de esta, familiar, social y productivo.

e Motricidad: Termino con el cual se designan las actividades corporales en la educacion
fisica y el deporte. Con la palabra motricidad se busca la complejidad de las actividades
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corporales, sus caracteristicas neurolégicas, psicologicas, estereotipos, automatismos
genéticos y productos del aprendizaje motor (Silva Camargo , 2014).

e Actividades deportivas: Se entiende por actividad fisica, segun la OMS, cualquier
movimiento corporal producido por los muasculos esqueléticos que exija mas gasto de
energia que estar en reposo, actividad que se considera una herramienta para mantener la
salud y para prevenir diferentes enfermedades. Entre estas actividades esté, por ejemplo,
caminar hasta el sitio de trabajo, utilizacion de escaleras en vez de ascensores,
determinadas rutinas en el trabajo y actividades recreativas.
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