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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. Identificacién de la guia de aprendizaje

Denominacion del programa de formacién: Técnico en contabilizacibn de operaciones
comerciales y financieras.

Cédigo del programa de formacién:133100.

Nombre del proyecto: Creacién de una empresa didactica para aplicar criterios de reconocimiento
y medicién de los hechos econémicos.

Fase del proyecto: Andlisis. Identificar el proceso de estructuracion de la empresa didactica, de
acuerdo con normativa y el entorno.

Actividad de proyecto:

AP1. Identificar el entorno, la estructura administrativa, financiera y organizacional de la empresa,
de acuerdo con la normativa.

AP2. Identificar el marco normativo del proceso contable y los documentos soporte, de acuerdo al
tipo de organizacion.

Competencia:

Técnicas:

210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
Transversales:

240201529. Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con
el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Claves:

220501046- Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de
informacion.

240202501- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita, dentro de contextos sociales y
laborales, segun los criterios establecidos por el Marco ComUn Europeo de Referencia para las
Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:

Técnicas:
e 210303022-01. Identificar la estructura empresarial, normativa laboral, comercial, contable,
financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organizacion.
e 210303022-02. Preparar documentos e informacién contable, de acuerdo con procedimiento
técnico y normativa.
Transversales:
e 240201529-01. Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de desarrollo social.
e 240201529-02. Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector productivo y social.
e 240201529-03. Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales
y tendencias de mercado.
e 240201529-04. Valorar la propuesta de negocio de acuerdo con su estructura y las necesidades
del sector productivo y social.
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Claves:

e 220501046-01. Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC), de acuerdo con las necesidades identificadas.

e 220501046-02. Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.
220501046-03. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.
220501046-04. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.
240202501-01. Comprender informacién basica oral y escrita, en inglés, acerca de si mismo,
de las personas y de su contexto inmediato, en realidades presentes e historias de vida.

e 240202501-02. Describir a nivel basico, de forma oral y escrita, en inglés, personas, situaciones
y lugares, de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

e Duracion de la guia: 328 horas.
Técnico: 184 horas.
Transversal: 48 horas.

Claves: 96 horas.

2. Presentacion

La globalizacién de los mercados ha establecido la necesidad de crear empresas visionarias, con
conocimientos que transciendan fronteras; y como parte integral de ello, la contabilidad se formaliz6
como un lenguaje Unico en el mundo de los negocios, de comprensién para todos bajo estandares
internacionales, permitiendo apoyar y fortalecer la constitucibon de empresas sustentables y
econdémicamente sostenibles.

De acuerdo con esto, con las actividades planteadas en esta guia se fortaleceran sus conocimientos
previos y desarrollara habilidades y destrezas en torno a la creacion y constitucién legal de una empresa,
teniendo en cuenta el marco normativo; apropiara conocimientos que ampliaran sus habilidades para
emprender; de igual manera, iniciara esta interesante travesia en el mundo de la contabilidad como
columna vertebral de las organizaciones, identificando el marco conceptual de la informacion financiera
como base normativa de esta, los conceptos y practicas fundamentales para reconocer y contabilizar
los hechos econdmicos de las organizaciones y servir de apoyo para la toma de decisiones.

En inglés, como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en el
mundo laboral y social, se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro habilidades de la lengua (leer,
escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas)
como estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia
gue demanda la realizacion de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje y la
consecucion de los niveles de habilidad esperados. No olvide revisar, explorar y apropiar el material de
estudio, asi como ahondar en el material complementario.

Es importante organizar un plan de trabajo y establecer tiempos para realizar cada una de las
actividades de esta guia, trabajando de manera auténoma y colaborativa con sus compaifieros, para

lograr un crecimiento integral y permanente, logrando de igual manera y como parte integral de su
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formacion fortalecer sus conocimientos y destrezas en las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC), de vital importancia en la vida cotidiana y ain mas en el manejo de la informacién
financiera, contable, tributaria y organizacional de las empresas. También recordara y fortalecera sus
aprendizajes previos en habilidades matematicas.

“La disciplina tarde o temprano vencera la inteligencia”. Yokoi Kenji

3. Formulacion de las actividades de aprendizaje

Es el momento de aprender. Aqui se encuentran las actividades de aprendizaje a desarrollar para apropiar
y poner en practica los conocimientos por cada una de las competencias de la fase de analisis: “Identificar
el proceso de estructuracion de la empresa didactica, de acuerdo con normativa y el entorno en su proyecto

formativo”

En el siguiente cuadro, se observa, para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a
entregar, segun las actividades de aprendizaje asociadas a cada competencia. La entrega de las evidencias
se realizara durante las nueve (9) semanas planeadas para esta guia, como se observa a continuacion:

Semanas
1 2 3 4 5 [ 7 ] 3
Competencias
. Mapa Taller- USlizacion de las Informve mejora
Conceplual - | hemamienias de ofimalca. Realizar | de producios y
Software y un kaller praciico con las procesos con la
Servicios de heramientas oimalicas. GAT- nCOporacion de
Infemet. 220501 046-AA2-EVD1. TIC. GAl-
Relacionar 220501045283
zans0inde | ComeCiamenis los EVO1.
Spos de software
y sErvicios de
Intzmet GA1-
220501048-A41-
EVO1
12 hes 12 hrs 12 hes 12 hes
DOFA personal. Modelo
idenicar fnanciero.
i Modslo CANVAS de! Proyeciar
personaes Como - viahilidad
s emprendinienty. GA1-240201528-
240201529 emprendedor. A2 EVD! francises de
GA1-240201528- ’ ’ emgprendimisnio.
AAT-EVD GA1-240201525-
AATEVDT
12hrs 12 hrs | 12 hrs 12 hes
. . s waa | ¥00E0 presentacion GA1-240202501- Producio
240202501 Cusstonano L‘E‘Vf”:'x'z’a AT BALEVDZ Folleto GA1-2A0202501-442-EVD1
& hrs | & hrs G hrs | & hrs Ghrs & hrs | & hrs | & hrs
Mazpa mental sobre la constucion y legalizacion de la | Mapa mental ® Documenios contables, comerciales y | Taller sobee hechos economicos en la consSucion de
210303022 empresa. GA1-210303022 - AAT -EVD1. tiulos walores, GA1-210303022 - AAT -EVD2. 3 empresa. GA1-210303022 - AAY EV03.
26 hrs 18hrs | 1hes 18hrs | 32hrs 18 hrs 1Bhs |  18hes | 18hes
Total hrs
38 36 36 36 38 36 36 36 36
semana
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3.1 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 220501046- Utilizar herramientas
informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de informacion

Las actividades de aprendizaje que se presentan buscan el desarrollo de competencias para optimizar el
proceso y los productos de las diferentes areas de ocupacion, lo que incluye la identificacion y apropiacion
de los conceptos de software, su clasificacion y las herramientas de Internet, el dominio y aplicacion de
herramientas ofimaticas y la importancia de la incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) en los diferentes procesos.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA1. Reconocer software de sistemas, software de
programacion y software de aplicaciones.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar:
Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente: Tecnologias de la informacién TIC.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia de producto. GA1-220501046-AA1-EV01. Mapa conceptual - Software y
servicios de Internet.

Para la elaboracién adecuada de las evidencias, el aprendiz debe apropiar lo mostrado en el componente
formativo: “Tecnologias de la informacién TIC”, en los temas de software e Internet. El objetivo de la
actividad es la identificacion y apropiacién de los conceptos sobre el software, su clasificaciéon y las
herramientas que ofrece Internet, aplicando la estrategia de la lluvia de ideas. Debe ser creativo y se
recomienda:

Exploracién de la plataforma y documentos guia del programa de formacion.
Prestar atencién a las caracteristicas y componentes propios de los tipos de software y
servicios de Internet, presentados en los recursos educativos digitales del componente.

e Simultaneamente, tomar nota de los elementos que considere relevantes sobre tipos de
software y servicios de Internet para incluirlos en el mapa conceptual.

e Puede revisar el material tantas veces como lo considere necesario, lo importante es que sea
una construccion propia, a partir del analisis de la informacion presentada, su experiencia y/o
material complementario.

e Incluya aspectos relevantes sobre los tipos de software y recursos de Internet para el area
ocupacional de su desempefio.

e Sj tiene dudas sobre como realizar un mapa conceptual y las herramientas a utilizar para
realizar la entrega de la evidencia de aprendizaje, explore el “Anexo 1_Guia mapa -
220501046-AA1-EV01” para el aprendiz, que le orientara en el proceso.

e El uso de figuras, imagenes, frases cortas y colores.
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Lineamientos para la entrega del producto:

Producto a entregar: Mapa conceptual sobre los tipos de software y servicios de Internet.
Formato: PDF con el desarrollo del mapa y, en la parte inferior derecha, colocar sus datos
personales.

Extensién: 1 pagina.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa conceptual - Software y servicios de Internet. GA1-220501046-AA2-EVO01.

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA2. Desarrollar un taller practico sobre los términos y
funcionalidades de la ofimatica.
Duracion: 24 horas.

Materiales de formacion a consultar:
Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente: Tecnologias de la informacién TIC.

Evidencias:
A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

< Evidencia de conocimiento. GA1-220501046-AA2-EV01. Taller- Utilizacién de las
herramientas de ofimatica.

Para la elaboracién adecuada de las evidencias, el aprendiz debe apropiar lo mostrado en el componente
formativo: “Tecnologias de la informacion TIC”, en los temas de ofimatica y evaluacion. El objetivo de
esta actividad es el dominio de herramientas ofiméticas y colaborativas, aplicando la estrategia de aprender
haciendo mediante la resolucién de un taller propuesto.
Para la elaboracion del taller, se debe tener en cuenta:

- Parte 1. Realizar el taller sobre la aplicacién de herramientas informaticas que se presenta en el
archivo comprimido “Anexo 2_Taller_Ofimatica-220501046-AA2-EV01”. Este taller se debe realizar
de manera individual.

- Parte 2. Tomando como base el siguiente enlace sobre el wuso de Trello:
https://blog.trello.com/es/como-usar-trello, se debe elaborar un tablero de Trello y realizar las
diferentes acciones descritas en el enlace (incluir multiples tarjetas, elementos checklist, fondos
personalizados y responsabilidades), se deben organizar equipos de maximo cinco (5) integrantes
para compartir el tablero creado, el cual debe compartirse ademas con el instructor.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: se debe entregar un archivo comprimido que contenga:
o Elarchivo en formato Word con la parte 1 de la actividad, es decir, el taller sobre herramientas
ofimaticas.
o Un documento que describa las acciones realizadas en la parte 2 de la actividad, es decir, la
construccion del tablero en Trello, ademas de la direccion de acceso al mismo. El informe
debe incluir las dificultades encontradas en el uso de esta herramienta.
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Formato: Word

Extension: El archivo comprimido en formato RAR o ZIP.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller- Utilizacién de las herramientas de ofimatica.GA1-220501046-AA2-EVO0L1.

3.1.3. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA3. Elaborar un informe sobre la mejora de
productos con la incorporacion de TIC.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar:
Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente: Tecnologias de la informacién TIC.

Evidencias:
A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

< Evidenciade conocimiento. GA1-220501046-AA2-EVO01. Informe mejora de productos y
procesos con laincorporacion de TIC.

El objetivo de esta actividad es identificar y reconocer la importancia de la incorporacion de las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién (TIC) en los procesos relacionados con las diferentes areas y su
injerencia en la mejora de la productividad. Para la elaboracién adecuada de las evidencias el aprendiz
debe apropiar lo mostrado en el componente formativo: “Tecnologias de la informacién TIC”, en el tema
de mejora continua, y tener en cuenta que debe:

e Plantear las mejoras que ofrece la incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC), en lo concerniente con las herramientas ofimaticas y colaborativas.

e Identificar los aspectos y procesos del area de ocupacion que se pueden fortalecer con la
incorporacion de las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién (TIC).

e Presentar el informe de forma creativa, por ejemplo, a través de cuentos, caricaturas, etc.,
haciendo uso de una herramienta TIC en linea.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: Informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes productos
y procesos del area de ocupacién con la incorporacion de TIC.
Formato: PDF.
Extensién: 10 paginas, maximo.
Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe mejora de productos y procesos con la incorporacién de TIC. GA1l-
220501046-AA3-EVOL.
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3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal 240201529- Gestionar procesos
propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los
requerimientos de los contextos productivo y social.

El SENA, en su necesidad de fortalecer en los aprendices el emprendimiento como oportunidad, afianza
en los aprendices la cultura del emprendimiento mediante el desarrollo del pensamiento empresarial, de
forma que el aprendiz esté en la capacidad de generar sus propias ideas para emprender y convertirse en
empresario como parte de su proyecto de vida.

El emprendimiento esta relacionado con el desarrollo humano y econémico, con el mejoramiento de las
condiciones de vida en los contextos en los que tiene impacto la idea y la concrecion de las aspiraciones
personales que motivan al emprendedor, por lo que su papel en la sociedad actual es fundamental para el
desarrollo socioecondémico y cultural del pais.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA1-240201529-AA1. Reconocer capacidades personales para
convertirse en emprendedor, como parte de su proyecto de vida en términos de desarrollo humano
y econémico.

Duracion: 12 horas.
Materiales de formacién a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y
analisis del material de formacion: "Componente formativo: Ser emprendedor”

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< GA1-240201529-AA1-EV01. DOFA Personal. Identificar habilidades personales como
emprendedor.

Para el desarrollo de esta evidencia usted debe realizar el andlisis de su DOFA personal. La matriz le
permitira identificar claramente sus caracteristicas y habilidades personales como emprendedor, para lo
cual se requiere un autoanalisis mediante los siguientes pasos:

1. Definir claramente sus condiciones internas como emprendedor.

D — Debilidades. Identificar las carencias internas que tiene como emprendedor.
F — Fortalezas. Reconocer las fortalezas que usted tiene como emprendedor.

Para este analisis, cuestione e identifiqgue sus debilidades y fortalezas en aspectos como
educacion, habilidades de liderazgo, experiencia previa en proyectos de emprendimiento, recursos
financieros con los que cuenta el emprendedor, experiencia en ventas, conocimiento del producto
0 servicio a ofrecer, etc.

2. Definir claramente sus condiciones externas como emprendedor.

A — Amenazas. Identifique los aspectos en los cuales la competencia y el entorno pueden afectar
su emprendimiento.

O - Oportunidades. Reconozca las ventajas que su emprendimiento tiene frente a sus
competidores y ante el entorno.
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Para ello puede analizar aspectos como la estabilidad del proyecto de emprendimiento,
desconocimiento de leyes, aspectos tributarios, financieros, entre otros.

3. Una vez haya identificado los aspectos mencionados anteriormente, diligencie la plantilla de la
matriz que encuentra en el material complementario; luego analice y describa cémo los aspectos
identificados le ayudaran a impulsar su emprendimiento y qué estrategia le ayudaria a minimizar
las amenazas del entorno.

4. Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta el componente formativo “Ser emprendedor” y
recuerde hacer un adecuado uso de las normas de redaccion y ortografia para la presentacion de
la evidencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: Matriz DOFA

Extensién: 2 paginas maximo (matriz y analisis)

Formato: PDF

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: DOFA Personal GA1-240201529-AA1-EVO01.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA1-240201529-AA2. Definir el modelo de negocio a desarrollar en el
emprendimiento, segun las oportunidades de mercado.

Duracion: 24 horas.

Materiales de formacién a consultar: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y
analisis del material de formacion: "Componente formativo: Andlisis de oportunidades para emprender
y Entendiendo la empresa”

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< GA1-240201529-AA2-EV01. Modelo CANVAS del emprendimiento.
En esta evidencia, el equipo de trabajo desarrollara y analizara la matriz CANVAS, la cual le permitira
identificar de una manera mas clara las caracteristicas de su emprendimiento. El modelo, como herramienta
para definir y crear un modelo de negocio innovador, se simplifica en 4 &areas: clientes, oferta,

infraestructura y viabilidad econémica.

Para identificar estos cuatro aspectos, desarrolle en la matriz CANVAS los 9 elementos que este modelo
propone, a saber:

1. Segmentos de mercado: establecer la oferta para cada segmento a desarrollar, los diferentes
canales que se van a utilizar y las formas de relacionamiento que se va a tener con cada segmento.
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Propuesta de valor: describir el conjunto de productos y servicios que crean valor para el segmento
especifico. A través de la mezcla de elementos cualitativos y cuantitativos, se resuelve un problema
0 se satisface una necesidad, de forma que logra diferenciarse en el mercado.

Canal: describir como la compafiia interactia con el segmento de clientes para entregar la
propuesta de valor. Se definen los canales de distribucion y ventas, como el cliente prefiere
encontrar el producto o servicio, como se pueden integrar canales, cuales son los mejores y los
mas eficientes.

Relacién con el cliente: describir el tipo de relaciones que se establecen con el segmento, si son
personalizadas o sistematizadas; todo depende del objetivo de las relaciones, si se trata de la
adquisicion o retencion de clientes o el aumento en las ventas, si se requiere asistencia
personalizada, asistencia consultiva, si es autoservicio, entre otros.

Fuentes de ingreso: diferenciar cdmo se generan las fuentes de recursos por segmentos de
clientes, cuanto esté dispuesto a pagar el cliente por el bien ofrecido, identificar si los ingresos
seran Unicos o recurrentes, etc.

Recursos clave: identificar los activos requeridos en el emprendimiento claves para el desarrollo
del negocio, ya sean fisicos, intelectuales, humanos, financieros.

Actividades claves: exponer lo que debe hacer una compafiia para entregar la propuesta de valor,
hacer efectivos los canales de distribucion, desarrollar las relaciones con clientes y generar
recursos, procesos de disefio y comercializacién o produccién.

Socios claves: determinar la red de proveedores, socios y aliados, alianzas estratégicas con
competidores y no competidores, joint ventures, compradores, proveedores.

Estructura de costos: discriminar los costos y gastos en los que se incurre para operar, costos fijos
y variables, gastos fijos y variables.

Tenga en cuenta, para el desarrollo de esta actividad, los componentes formativos “Andlisis de
oportunidades para emprender” y “entendiendo la empresa”. Utilice la plantilla de la matriz que encuentra
en el anexo MODELO_CANVAS_240201529-AA2-EVO01.

Lineamientos para la entrega del producto:

3.2.3

Producto a entregar: Modelo CANVAS del emprendimiento.

Formato: PDF

Extensién: 10 paginas maximo

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Modelo CANVAS del emprendimiento GA1-240201529-AA2-EVO01.

Actividad de aprendizaje GA1-240201529-AA3. Establecer el modelo financiero y proyectar la
viabilidad del emprendimiento.

Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacion a consultar: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y
analisis del material de formacion: "Componente formativo: Fundamentos financieros para
emprender”

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< GA1-240201529-AA3-EV01. Modelo financiero. Proyectar viabilidad financiera del
emprendimiento.

Como parte final y decisiva para el andlisis del emprendimiento, el equipo desarrollard la evidencia
mediante los siguientes pasos:

1. Construya el presupuesto de ventas, en el cual identifique precios de venta unitarios, la cantidad
de unidades vendidas, los costos fijos y variables. Asimismo, defina el margen de contribucién por
producto y la venta total.

2. Elabore el presupuesto de personal, plantee la cantidad de personal que lo apoyara en el
emprendimiento, los salarios devengados de forma individual, el calculo de las prestaciones
sociales por cada colaborador, y una consolidacién general.

3. Estime los activos fijos necesarios para la puesta en marcha del emprendimiento.

4. Defina el capital inicial que usted como emprendedor requiere para el inicio de actividades, si este
capital se obtiene por capital propio o de inversionistas externos, fuentes de financiamiento,
subsidios, entre otros.

5. Con la informacién recolectada en los puntos anteriores, proceda a elaborar los diferentes estados
financieros, como son el flujo de caja y el balance inicial del emprendimiento.

Recuerde revisar los contenidos propuestos en el componente formativo “Fundamentos financieros para
emprender”.

Lineamientos para la entrega del producto:

Producto a entregar: Estados financieros.

Formato: Archivo Excel.

Extensién: El archivo comprimido en formato RAR o ZIP.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Modelo financiero. GA1-240201529-AA2-EVO01.
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3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia clave 240202501- Interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales, segun los criterios establecidos por el Marco
Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

Durante el desarrollo de las actividades, se debe comprender vocabulario y expresiones en inglés en
contextos personales, de acuerdo con nivel principiante A1.2 del MCERL. (La construccién de los diferentes
programas de la formacion en inglés emplea el MCERL como instrumento de referencia para proveer los
conocimientos requeridos para alcanzar el nivel.)

Adicionalmente, se combinan elementos lingliisticos y comunicativos de acuerdo con informacién personal,
rutinas, descripcién de lugares y personas, y descripcion de situaciones que estan tomando lugar en el

momento de habla, en la lengua inglesa, contextualizando al aprendiz en ambientes que propongan un uso
real del idioma inglés y mejoren su formacién integral.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA1-240202501-AA1. Identificar situaciones cotidianas y futuras a través
de una interaccién social oral y escrita.
Duracion: 24 horas.

Materiales de formacidn a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente: “LEVEL 1 - MCER A1.1”.

Evidencias:
A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:
< Cuestionario: presenta un cuestionario (evaluacién en linea) para evaluar comprension lectora,
auditiva y gramatical del nivel, el cual consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado
de 45 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con los temas relacionados
del primer nivel “LEVEL 1 - MCER A1.1".

e Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el envio de la evidencia Cuestionario GA1l-
240202501-AA1-EVOL.

< Video presentacion: de acuerdo con la tematica estudiada en el primer nivel, escoja un miembro
de su familia 0 un amigo para presentarlo, en inglés, por medio de un corto video activando su
camara web, con el fin de identificar de forma oral las caracteristicas personales sobre edad,
nacionalidad, lugar de residencia, pasatiempos y alguna informacion relevante sobre las
actividades cotidianas que realiza.
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Para la elaboracion del video con la caAmara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o
estructura, a través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, o Prezi, en la que se dispongan
algunas diapositivas con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacion del personaje.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral, es ideal que presente entre 3 y 5
diapositivas, donde se incluyan los siguientes elementos:

e Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre
de la actividad).

e Diapositivas de datos del personaje seleccionado (nombre completo, edad, fecha de
cumpleafios, ocupacion, actividades de tiempo libre), acompafiadas de imagenes, frases,
textos cortos y elementos graficos que le permitan hablar durante la presentacion.

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos,
imagenes y textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena
pronunciacién y su aprendizaje inicial sobre las tematicas del primer nivel.

Para la realizaciéon de la emisién del video, debera encender su camara web y mostrar la pantalla
con las diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permita
grabar el video y la pantalla, como Screencast-o-matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io,
scrnrcrd.com, e incluso existen aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su
teléfono mévil. Lo importante es mostrar las diapositivas, su camara web e ir realizando su
presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video, debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal
o institucional. Debe comprobar que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda
compatrtir el enlace de visualizacion.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.
Formato: Word o PDF con la URL del video.

Extensién: De 2 a 5 minutos.

Para hacer el envio del documento, remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio para el envio de la evidencia Video presentacion GA1-240202501-
AA1-EVO2.

3.3.2. Actividad de aprendizaje 2. Reconocer informacion basica sobre situaciones actuales a través de
situaciones escritas.

Dentro de los procesos de aprendizaje de lengua, el exteriorizar lo aprendido es uno de los mas valiosos
aportes. Dentro de este contexto se abordaran temas como el vecindario y las actividades que se estan
realizando.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracidén: 24 horas.
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Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “LEVEL 1 - MCER
A1.17.

Evidencias:

< Elaboracién de un folleto. A partir de los datos, conceptos, e investigacion obtenida de su
programa de formacion, debera realizar un folleto en inglés con la informacién y caracteristicas de
su programa de formacién.
Para realizar el folleto, puede utilizar alguna herramienta digital como Canva, Crello, Word,
PowerPoint o cualquiera otra que conozcay le permita trabajar de forma creativa.

Estructura: datos personales del aprendiz, mensaje inicial, informacion bésica del programa,
expectativas e intereses que se vinculen a su interés particular por estudiar el programa de
formacion.

Describa de manera sencilla y clara, utilizando frases, vocabulario e imagenes relacionadas con
temas de interés y caracteristicas de su programa de formacion.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: folleto. Haga uso de las normas gramaticales y de redaccion en inglés,
ademas, aplique las normas APA para las referencias y la citacién de informacién obtenida de
diferentes recursos digitales.

Extensién: folleto triptico, entre 70 y 150 palabras.

Formato: El folleto debera exportarlo a PDF.

Para hacer el envio del documento, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio de la evidencia Folleto GA1-240202501-AA2-EVO01.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica 210303022 - Reconocer recursos
financieros de acuerdo con metodologia y normativa

Esta competencia técnica se desarrollara a lo largo de toda la formacidn, iniciando por la constitucion de la
empresa hasta la generacion de informes financieros. Para esta guia de aprendizaje, se apropian los
conocimientos acerca de la constitucion de empresa, sus documentos legales, de acuerdo con la horma;
el marco conceptual como base normativa para el reconocimiento contable y financiero de los hechos
econdmicos bajo estdndares internacionales; el reconocimiento de los elementos de los estados financieros
y su contabilizacion; y la identificacion y diligenciamiento de los documentos contables y no contables como
soporte de las transacciones.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA1 - 210303022 - AA1. Constituir una empresa didactica de acuerdo
con la normatividad vigente.

Esta actividad se enfoca en el estudio de los requisitos, documentos, aspectos organizacionales y
normativos a tener en cuenta para la constitucion de una empresa; asimismo, los conceptos y principios
fundamentales de la contabilidad y su aplicabilidad en la organizacion del sistema contable de la entidad,
como parte integral de la misma, para el control de los hechos econ6émicos, el analisis de la situacién
financiera y la toma de decisiones, contribuyendo al éxito, crecimiento y sostenibilidad de la misma.

Duracién: 184 horas
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Materiales de formacién a consultar: para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y
analisis del material de formacion: "Componente formativo: Normatividad y formalizacion de
empresa”, “Componente formativo: Registro devengos contables” y "Componente formativo:
Documentos contables y no contables”, “Componente formativo: Obligaciones tributarias
territoriales y nacionales”, “Componente formativo: Herramientas TIC en el proceso contable”.

De igual manera, los anexos de contenidos: Anexo 1 Registro devengos contables, Anexo
2_Documentos contables y no contables, y Anexo 3_Obligaciones tributarias territoriales y
nacionales.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< GA1-210303022-AA1-EV01. Mapa mental sobre la constitucion y legalizacion de la empresa.

Teniendo en cuenta el componente formativo “Normatividad y formalizaciéon de empresa y su anexo”,
en esta actividad desarrollar4d un mapa mental con el objetivo de reconocer los aspectos fundamentales y
normativos en torno a la constitucion y formalizacion de la empresa.

Para la elaboracién de esta evidencia, debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento
“Anexo 4_ Mapa mental sobre la constitucion y legalizaciéon de la empresa”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: un mapa mental sobre la constitucién y legalizacién de la empresa.
Formato: en PDF.

Extensién: 5 paginas maximo.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa mental sobre la constitucién y legalizacion de la empresa. GA1-210303022-
AAL.

< GA1-210303022-AA1-EV02. Mapa mental "Documentos contables, comerciales y titulos
valores”.

Teniendo en cuenta el componente formativo “Documentos contables y no contables y su anexo”,
durante esta actividad realizar4 un mapa mental con el objetivo de identificar los aspectos principales de
los documentos utilizados en los diferentes hechos econdmicos de una entidad.

Para la elaboracién de esta evidencia, debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento
“Anexo 5_ Mapa mental Documentos contables, comerciales y titulos valores”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Productos a entregar: un mapa mental
e Formato: en cualquier herramienta tecnolégica, Word o PDF; puede utilizar “Mindomo” (se
relaciona tutorial en la bibliografia).
e [Extension: 5 paginas maximo
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e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa mental "Documentos contables, comerciales y titulos valores”. GA1-
210303022-AA1-EV02.

< GA1-210303022-AA1-EV03. Taller sobre hechos econémicos en la constitucion de la empresa.

Para el desarrollo de esta actividad, inicialmente es importante realizar una lectura y analisis diligente del
material de formacion: “Registro devengos contables”, “Documentos contables y no contables”,
“Obligaciones tributarias territoriales y nacionales” y sus respectivos anexos. Con este taller, llega
el momento de aplicar de manera practica lo aprendido: realizar4 el reconocimiento, medicién y
contabilizaciéon de los hechos econémicos de una empresa, desde el momento de su constitucién y el
diligenciamiento de los soportes de contabilidad que respaldan estas transacciones.

Para la aplicacién de este taller, debe tener en cuenta las indicaciones y ejercicios propuestos en el
documento “Anexo 6_ Taller sobre hechos econdémicos en la constituciéon de la empresa” sobre los
hechos econdmicos en la constitucion de la empresa, y tener en cuenta el “Anexo7_ Documentos de
contabilidad” para los soportes.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: Contabilizacién de los hechos econémicos con sus respectivos soportes.
Formato: Excel y evidencias del software contable.

Extensién: El archivo comprimido en formato RAR o ZIP.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller sobre hechos econémicos en laconstitucion de laempresa. GA1-210303022-AA1-
EVO03.

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

Técnicas e instrumentos de

Criterios de evaluacion .,
evaluacién

Evidencias de aprendizaje

Reconoce caracteristicas de
equipos TIC, tipos de software y
servicios de Internet, de acuerdo

Evidencia de producto:

Mapa conceptual - Software y
servicios de Internet.
Relacionar correctamente los
tipos de software y servicios de
Internet. GA1-220501046-AA1-
EVO1.

con la tecnologia a utilizar.

Elige herramientas TIC de
acuerdo con las necesidades de
informacion y comunicacion.

Maneja computadores,
periféricos, tabletas y equipos
celulares, de acuerdo con las
funcionalidades y manuales de
uso.

Lista de chequeo
IE-GA1-220501046-AA1-EV01
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Evidencia de conocimiento:

Taller- Utilizacion de las
herramientas de ofimatica.
Realizar un taller practico con
las herramientas
ofimaticas.GA1-220501046-
AA2-EVO01.

Aplica  funcionalidades  de
sistema operativo, de acuerdo
con las necesidades de
administraciéon de los recursos
del equipo.

Maneja procesador de texto,
hoja de calculo, software para
presentaciones y  software
especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los
programas.

Utiliza motores de busqueda,
programas de navegacion,
correo electrénico, transferencia
de archivos, chat, programas de
e-learning y computacion en la
nube, de acuerdo con las
necesidades de informacion y
comunicacion.

Participa en redes sociales, de
acuerdo con las necesidades de
comunicacion.

Prueba el funcionamiento de los
equipos, productos o servicios
obtenidos con el uso de
herramientas TIC, de acuerdo
con los requerimientos
realizados.

Lista de chequeo
IE-GA1-220501046-AA2-EV01

Evidencia de desempefio:

Informe mejora de productos y
procesos con la incorporacion
de TIC.GA1-220501046-AA3-
EVO1.

Aplica buenas préacticas de uso
de las TIC, de acuerdo con los
estandares y recomendaciones.

Lista de chequeo
IE-GA1-220501046-AA3-EV01

Evidencia de conocimiento:

DOFA Personal. Identificar
habilidades personales como
emprendedor.GA1-240201529-
AA1-EV01

Aplica acciones de
emprendimiento de acuerdo con
los elementos de desarrollo
social y personal.

Lista de chequeo
IE- GA1-240201529-AA1-EV01
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Evidencia de desempeifio:

Modelo CANVAS del
emprendimiento.
GA1-240201529-AA2-EV01

Plantea ideas de negocio a
partir de oportunidades y
necesidades del mercado
conforme con el analisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en
cuenta las habilidades y
principios de la gestion
empresarial.

Integra elementos basicos de
investigacién de acuerdo con
las necesidades descriptivas del
plan de negocio.

Determina grupos focales de
mercado de acuerdo con la idea
de negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacién
del mercado.

Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dinamicas del
sector productivo.

Lista de chequeo
IE- GA1-240201529-AA2-EV01

Evidencia de producto:

Argumenta la idea de negocio
conforme con la propuesta y

Lista de chequeo
IE- GA1-240201529-AA3-EV01

Modelo financiero. Proyectar | necesidades del sector
viabilidad financiera del | productivo.
emprendimiento. GAl-
240201529-AA3-EVO0L1.
Comprende  vocabulario vy Cuestionario

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario. GA1-240202501-
AA1-EVO1.

expresiones en inglés en
contextos personales acordes
con nivel principiante.

IE-GA1-240202501-AA1-EVO1

GFPI-F-135 V01




@
SENA

N

Evidencia de desempeifio:
Video presentacion. GA1-
240202501-AA1-EV02.

Comprende informacion basica
en textos en inglés acordes con
nivel principiante.

Lista de chequeo
IE-GA1-240202501-AA1-EV02.

Evidencia: producto:
Folleto. GA1-240202501-AA2-
EVO1.

Comprende palabras y frases
muy sencillas en letreros,
catédlogos o similares de uso
laboral cotidiano.

Lista de chequeo
IE-GA1-240202501-AA2-EVO0L.

Evidencia de conocimiento:
Mapa mental sobre la
constitucién y legalizacién de la
empresa. GA1-210303022-AA1
-EVOL1.

eldentifica el direccionamiento
estratégico de la organizacion,
segun requerimientos técnicos.

ldentifica las sociedades, de
acuerdo con la normativa.

*Indica los pasos en la
legalizacion de la organizacion,
segun normativa.

Lista de chequeo.
IE-GA1-210303022-AA1 -EVO1.

Evidencia de producto:

Mapa mental "Documentos
contables, comerciales y titulos
valores”. GA1-210303022 -
AAl -EV02.

*Reconoce los titulos valores y
documentos contables, segun la
normativa.

ldentifica requisitos legales de
los soportes contables y titulos
valores en las transacciones
comerciales, segln normativa.

+Clasifica los soportes contables

del ente econdmico, segun
normativa.
*Relaciona libros contables

requeridos, de acuerdo con el
tipo de organizacion.

Lista de chequeo.
IE-GA1-210303022-AA1 -EV02.

Evidencia de
desempefio/producto:

Taller sobre hechos
econdémicos en la constituciéon
de la empresa. GA1l-
210303022 - AA1 -EV03.

Define el marco conceptual
contable 'y financiero, de
acuerdo con normativa.
eldentifica la estructura contable,
de acuerdo con los
requerimientos de la
organizacion.

Lista de chequeo.
IE-GA1-210303022-AA1 -EVO03.
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*Reconoce principios de
medicion, segin la necesidad
del proceso y normativa.
Diligencia soportes contables
del ente econdmico, segun
normativa.

«ldentifica en las organizaciones
la legislacion tributaria, segun
normativa.

*Reconoce diferencias entre un
tributo nacional y local, segun
normativa.

*Calcula impuestos, de acuerdo
con procedimiento técnico y

normativa.

eldentifica la estructura contable,
de acuerdo con los
requerimientos de la

organizacion.

*Diligencia soportes contables
del ente econdmico, segun
normativa.

+Identifica herramientas
informéticas para el registro y
preparacién de la informacion
contable y financiera, segun
politicas de la organizacion.
*Registra hechos econdmicos
manuales y sistematizados
usando software contable, de
acuerdo con los requerimientos
de la organizacion

5. Glosario de términos

Administracion: proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo,
alcanzan con eficiencia las metas establecidas.

Analisis financiero: es el conjunto de principios, técnicas y procedimientos que se utiliza para transformar
la informacion reflejada en los estados financieros e informacién procesada, utilizable para la toma de
decisiones econdmicas, tales como nuevas inversiones y fusiones de empresas.

Capital: es la suma de todos los recursos aportados por los propietarios, socios o accionistas (bienes y
valores), para la constitucion y puesta en marcha de una empresa.

Competitividad: capacidad de la sociedad para hacerle frente al desafio de la economia global y al
proceso de internacionalizacion, creando ventajas competitivas sostenibles y al mismo tiempo incrementar
sus niveles de bienestar. Capacidad de competir eficientemente en los mercados incrementando a la vez
los ingresos reales.
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Demanda: cantidad maxima de un bien o servicio que un individuo o grupo de ellos esté dispuesto a adquirir
a un determinado precio, por unidad de tiempo.

Encuesta: aplicacién de un cuestionario en una investigacion de mercados, con el fin de obtener diferentes
tipos de informacion.

Emprendimiento: la palabra viene del francés entrepreneur (pionero), se refiere a la capacidad de hacer
un esfuerzo adicional para alcanzar una meta, siendo utilizada para identificar a quien comienza una
empresa. Término que fue ligado a empresarios innovadores o aquellos individuos que con su actividad
generan inestabilidad en los mercados; actitud orientada a identificar y tomar oportunidades, siendo un
instrumento de cambio cultural para crear y agregar valor.

Estado de situacion financiera: se trata de un documento que muestra el valor y la naturaleza de los
recursos econémicos de una empresa, asi como los intereses de los acreedores y la participacion de los
duefios en una fecha determinada.

Estrategia: programas generales de accion y despliegue de recursos para alcanzar los objetivos
establecidos de tal forma que definan lo que es o debe ser el negocio de la compafiia; forma concreta y
especifica de solucionar la situacién, problema o necesidad del grupo con el cual esta trabajandose.

Elementos de los estados financieros: son activo, pasivo, patrimonio, ingreso y gasto.

Hecho econdmico: es la transaccion comercial que realiza una persona o empresa para llevar a cabo la
actividad a la que se dedica.

Informes financieros: son el conjunto de estados financieros producto del registro o reconocimiento
contable de los hechos o transacciones econdémicas. Entre ellos se encuentran los estados financieros de
propdsito general: estado de situacion financiera o balance general, estado de resultados o estado de
resultados integral, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujo de efectivo y las notas a los estados
financieros.

Informética: conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico
de la informacion por medio de computadoras.

Impuestos: pagos obligatorios de dinero que exige el Estado a los individuos y empresas que no estan
sujetos a una contraprestacién directa, con el fin de financiar los pagos propios de la administracion del
Estado y la provisién de bienes y servicios de caracter publico, tales como la administracién de la justicia,
gastos de defensa, subsidios, entre otros.

Internet: red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexion directa entre computadoras

mediante un protocolo especial de comunicacion.

Main idea (idea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A
diferencia de “topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensién encontrando qué es lo que se dice
del tema (topic). Ejemplo: “The robots can help in medicine”.
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Marca: identificacion de un producto o servicio mediante la forma del nombre. Simbolo, disefio o
combinacion de estos para diferenciarlo de la competencia.

Marco conceptual: en contabilidad, es el conjunto de normas, principios, conceptos, fundamentos
normativos para la preparacion de informacion o estados financieros para usuarios externos. Se denomina
“marco conceptual para la informacion financiera”.

Metacrilato: este termoplastico rigido se caracteriza por su gran transparencia, ligereza y resistencia a la
intemperie. Visualmente es parecido al vidrio, aunque es un material mucho mas ligero y aguanta unas diez
veces mas los golpes. A su vez, este plastico rigido se trabaja con facilidad. Es decir, puede perforarse,
lijarse, partirse o cortarse utilizando herramientas mecanicas. Asimismo, es un plastico facil de moldear
con la aplicacion de calor.

Microsoft: es una compafia tecnolégica multinacional con sede en Redmond, Washington, EE.UU.
Microsoft es el acronimo de microcomputer y software.

Modelo econémico: construccion tedrica que, empleando las mateméticas, intenta representar lo esencial
de las relaciones econdémicas del mundo real, constituyendo una abstraccion simplificada de la realidad.

Necesidad en marketing: manifestacion del comprador real o potencial que da a entender o expresa un
deseo o preocupacion que el vendedor puede satisfacer; sensacion de falta de algo y que se desea llevar.

NIIF: Normas Internacionales de Informacion Financiera; es el conjunto de estandares, principios, técnicas,
fundamentos para el reconocimiento, medicion presentacion y revelacién de las actividades financieras o
econdmicas. Se presentan de manera detallada de acuerdo con cada uno de los elementos de los estados
financieros. Por ejemplo, “NIIF 10 Estados financieros consolidados”, “NIIF 15 Ingresos de actividades
ordinarias”. Anteriormente NIC, Normas Internacionales de Contabilidad, algunas aun vigentes; y en
Colombia, para microempresas o personas naturales, NIF Normas de Informacién Financiera.

NIF: Normas de Informacion Financiera
NIC: Normas Internacionales de Contabilidad
Numeros cardinales: son los nimeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.).

Numeros ordinales: son los nimeros que se usan para indicar un orden, por ejemplo: first, second, third,
etc.)

Ofimética: automatizaciéon mediante sistemas electronicos de las comunicaciones y procesos
administrativos en las oficinas.

Produccion: toda actividad del hombre que, a través de un proceso de transformacion de insumos,
materias primas y recursos naturales, obtiene bienes y servicios que sirven para satisfacer las necesidades
humanas.

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una
accion. Siempre los pronombres personales estaran seguidos de un verbo (la accién). En inglés, son
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comunes las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I’'m” (contraccién de “l am”), “She's”
(contraccion de “she is”), etc.

Reconocimiento contable: es el proceso de registro e incorporacion en la contabilidad, y por ende en los
estados financieros, de los hechos econémicos, teniendo en cuenta si estos cumplen los criterios para la
definicién de activo, pasivo, patrimonio, ingreso y gasto.

Sistema contable: contiene de manera ordenada el registro contable de los hechos econdémicos de la
organizacion; se puede realizar de manera manual o sistematizada.

Sistematizacion: proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos, etapas, etc., con
el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

Segmentacién de mercado: separacién del mercado de un articulo en las categorias de localizacion,
personalidad u otras caracteristicas para cada division.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la administracion eficaz de los
recursos de unacomputadora. Es conocido como sistema operativo 0 software de sistema. Estos
programas comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los
niveles mas basicos y permiten ademas la interaccién con el usuario.

Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informéticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

TIC: son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad para una informacioén y una comunicacién
mas eficientes, las cuales han modificado tanto la forma de acceder al conocimiento como las relaciones
humanas.

WWW: son las iniciales que identifican a la expresion inglesa World Wide Web, el sistema de documentos
de hipertexto que se encuentran enlazados entre si y a los que se accede por medio de Internet. A través
de un software conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales
contienen texto, imagenes, videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante
los hipervinculos.
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