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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. Identificacién de la guia de aprendizaje

e Denominacion del programa de formacidén: Técnico en contabilizacion de operaciones
comerciales y financieras
Cdédigo del programa de formacién: 133100
Nombre del proyecto: Creaciéon de una empresa didactica para aplicar criterios de reconocimiento
y medicién de los hechos econémicos

e Fase del proyecto: Planeacion. Estructurar la empresa didactica, de acuerdo con requerimientos
contables, legales y administrativos.

e Actividad de proyecto:
AP3. Identificar la estructura administrativa, organizacional y tributaria del ente econémico segin
normativa.

e Competencia:
Técnicas:
210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
Claves:
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.
240201524 - Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.
240201528 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de
manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.
Transversales:
210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y
los convenios internacionales.

e Resultados de aprendizaje:
Técnicas:
e 210303022-03. Reconocer activos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y
normativa.
e 210303022-04. Reconocer pasivos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y
normativa.
Claves:

e 240202501-03. Participar en intercambios conversacionales bésicos en forma oral y escrita
en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

e 240202501-04. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacion bésica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi
como de experiencias pasadas.

e 240202501-05. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.
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240202501-06. Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en
forma oral y escrita.

240201524-01. Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social,
cultural, laboral y artistica.

240201524-02. Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y
laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicacion.

240201524-03. Validar la importancia de los procesos comunicativos, teniendo en cuenta
criterios de légica y racionalidad

240201524-04. Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos, segun requerimientos del contexto.

240201528-01. ldentificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de
contexto aplicando procedimientos matematicos.

240201528-02. Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los
contextos productivo y social.

240201528-03. Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
matematicos.

240201528-04. Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

Transversales:

0201501-02. Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con
referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

210201501-03. Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

210201501-01. Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

210201501-04. Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta, el ejercicio de los
derechos humanos de los pueblos y de la naturaleza.

Duracién de la guia: 400 horas.
Técnico: 208 horas.

Claves: 144 horas.
Transversales: 48 horas.

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

2. Presentacion

Las organizaciones obtienen recursos de los aportes de sus socios, del desarrollo de sus actividades
econdmicas o de recursos de terceros a través de la financiacion; por lo cual una buena gestion y
direccion de los mismos maximizan la utilidad y el valor de la empresa, logrando responder de forma
inmediata a los compromisos diarios que surgen del desarrollo de su objeto social, asi como lograr
excedentes que permitan realizar inversiones en propiedades para el funcionamiento de la empresa
(propiedad planta y equipo) y para lograr mayor rentabilidad como la inversién en activos para la venta,
patentes; o instrumentos financieros como las acciones, bonos, e instrumentos con un poco mas de
gestion como los forwards, swaps . En lo anterior radica la importancia de conocer acerca de estos
recursos y su gestion, definir politicas que faciliten la toma decisiones en cuanto al manejo eficiente y
eficaz de los mismos para reducir riesgos y controlar los pasivos financieros, de tal manera que generen
beneficios a futuro, para contribuir al crecimiento econdmico y sostenible de la organizacion y del pais.

Durante el desarrollo de esta guia de aprendizaje cada una de las actividades propuestas, y teniendo
en cuenta los aprendizajes previos, adquirird las competencias, habilidades y destrezas en el entorno
financiero y contable del manejo del efectivo, las matematicas financieras, los instrumentos financieros,
la propiedad planta y equipo, propiedades de inversidn, activos mantenidos para la venta y los activos
intangibles; y como parte de la formacién profesional integral fortalecera las habilidades en el manejo
de inglés, asi como en procesos de comunicacién que contribuyan a su entorno social, personal y
productivo de una manera eficaz y efectiva.

Lo invitamos, entonces, a definir un plan de trabajo en el que estime tiempos, recursos, trabajo
colaborativo y trabajo autbnomo para el desarrollo de sus evidencias de aprendizaje necesarias para
lograr el éxito en su proceso de formacién y en su propésito de vida. Procure tener un trabajo en equipo
efectivo y dinamico, esto le facilitara el aprendizaje y potenciara otras habilidades importantes para su
formacién integral e ingreso al contexto laboral. Finalmente, recuerde que cuenta con el
acompafiamiento permanente de su instructor, quien le brindara el apoyo, explicaciones, aclaraciones,
orientaciones necesarias para el exitoso desarrollo de estas actividades, jno dude en consultarlo!

“Inténtalo y fracasa, pero no fracases en intentarlo”. Stephen Kaggwa
“El trabajo duro vence al talento cuando el talento no trabaja duro”. Tim Notke
3. Formulacion de las actividades de aprendizaje
Es el momento de aprender y aqui encontrara las actividades de aprendizaje a desarrollar para apropiar y
poner en practica los conocimientos por cada una de las competencias de la fase de planeacion:
“Estructurar la empresa didactica, de acuerdo con requerimientos contables, legales y administrativos”.
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 ocho (8) semanas planeadas para esta guia, como se observa a continuacién:
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Semana 1 |Semana 2 Semana 3 |Semana 4 Semana 5 |Semana 6 |Semana 7 |Serrana 8 Semana 9 Semana 10 [Semana 11
Competencia | Cuestionario. GA2-240202501- | Video entrevista virtual. GA2- Cronica. GA2-240202501-AA2-EV01
240202501 6 hrs | ghrs ghrs | ghrs 6hrs 6hrs 6hrs | 6hrs
Video. La comunicacion como | Informe. Creacién de contenidos
Competencia expresion humana. GA2- comunicativos.GA2-240201524-
240201524 240201524-AA1-EV01 AA2-EVO01.
12 hrs 12 hrs 12 hrs 12 hrs
Cuestionario.
GA2- Cuadro comparativo instrumentos financieros. Taller sobre hechos econdmicos en una empresa.
e |210303022 - GA2-210303022 - AAT -EV02. GA2-210303022 - AA1 -EV03.
AA1 -EVO01.
20 hrs 20 hrs 20 hrs 20 hrs 20 hrs 20 hrs 20 hrs 8 hrs 20 hrs 20 hrs 20 hrs
Cuestionario Informe del Video Algor'm'no para
. " el célculo de
sobre planteamiento | presentacion .
- - dreasy
procedimientos | de ecuacion. del caso. imen
Copeicncs ariméicos. GA2{  GA2- Gh2- vo ‘é"; es:
240201528- | 240201528- | 240201528- 240201 5 28
AA1-EVO1. AA2-EV01. AA3-EVO01. AM-EVOT.
12 hrs 12 hrs 12 hrs 12 hrs
Textp argumentavo sobre el Infografia sobre los mecanismos
rabajo como derecho humano constitucionales de proteccion
S EEER fundamental. GA2-210201501- :
210201501 - - -
AAT-EVOT. GA2-210201501-AA2-EV01
12 hrs 12 hrs 12 hrs 12 hrs
Total hrs 38 38 38 38 38 38 38 38 2 ) »
semana

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia clave 240202501- Interactuar en lengua inglesa
de formaoral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segln 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 acorde con nivel principiante A1.2 de acuerdo con el MCERL (la construccion 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).

Adicional, se combinan elementos linglisticos y comunicativos de acuerdo con informacién personal,
rutinas, descripcion 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.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA1. Reportar opiniones sobre situaciones
cotidianas y laborales, pasadas y futuras en contextos sociales

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés es fundamental dar opiniones y puntos de
vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto en su contexto social
como su contexto laboral futuro, inmediato y pasado.

El aprendiz esta4 llamado a ser observador y critico, por esta razén es muy importante que conozca la
estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinion acerca de diferentes tematicas relacionadas
directamente con su quehacer profesional en un nivel principiante.

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.
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Duracién: 24 horas

Material de formacidn: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 2 - MCE A1.2”.

Evidencias:

< Cuestionario: presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del segundo nivel
“Level 2 - MCE A1.2". El cuestionario consta de quince (15) preguntas y un tiempo aproximado de
30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién
brindada en el segundo nivel.

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. GA2-
240202501-AA1-EVOL.

< Entrevista virtual: con el apoyo de uno de sus compafieros, y una vez apropiado el material de
estudio del segundo nivel, elabore un video en que realice una presentacién de una entrevista de
trabajo, postuldndose para un empleo relacionado con su perfil profesional. Luego de ser
entrevistado intercambie el rol con su compafiero para ser el entrevistador.

Durante la entrevista debera responder las siguientes preguntas:

1.

©NogkrwwDN

Tell us about yourself?

What motivates you?

What are your hobbies?

What are your future plans if you get this job?

What are your future goals or what are your career goals?
What do you see as a major success in your life?

Why did you leave your last job?

Where do you see yourself in 5 years?

Para realizar la grabacién de la entrevista virtual puede programar un encuentro sincrénico a través
de Skype, Zoom, Meet o Teams con su compafiero de trabajo y realizar la grabacion de la entrevista
para luego guardarla.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: video de la entrevista virtual de trabajo. Una vez finalizada la
grabacion de la entrevista debe cargar el video en YouTube o Vimeo, con su cuenta de
correo personal o institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para
que pueda compartir el enlace de visualizacién.

Formato: Word o PDF con los datos basicos del entrevistado, entrevistador y la URL del
video. Tenga en cuenta que se debe garantizar la visualizacién del video.

Extensién: de 3 a 5 minutos.
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e Para hacer el envio de la actividad debe dirigirse al area de la actividad correspondiente
y acceder al espacio para el envio de la evidencia Video entrevista virtual GA2-
240202501-AA1-EV02.

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA2. Expresar opiniones sobre situaciones
cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental ser capaz de expresar
opiniones y puntos de vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto
en su contexto social como en su contexto laboral.

El aprendiz esta llamado a ser observador y critico, por esta razén es muy importante que conozca la
estructura y el vocabulario apropiado para dar su opiniéon acerca de diferentes teméaticas relacionadas
directamente con su quehacer profesional.

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.

Duracién: 24 horas

Material de formacidn: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 2 - MCE A1.2”.

Evidencias:

< Crobnica. Seleccione un personaje iconico y con trayectoria importante en el mundo de acuerdo
con su perfil profesional (Ej.: en moda un personaje icénico es Agatha Ruiz) y busque en internet
informacion acerca de ella, a partir del personaje seleccionado realice una crénica escrita con los
hechos mas importantes y las situaciones mas relevantes en la trayectoria profesional del
personaje.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Extensién: el documento escrito serd maximo de 1 pagina y una extensién entre 200 y
500 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado
con las estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherente a las tematicas estudiadas
en el material de estudio.

Formato: documento escrito en Word y se deberé exportar 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 Crénica GA2-240202501-AA2-EVO01.

3.2 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 240201524- Desarrollar
procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y productivo

Para el ser humano, comunicarse es una experiencia inherente a si mismo, pues se presenta de diversas
formas e incluye la transmisién y recepcion de estimulos, ideas, pensamientos emociones que, a su vez se
condicionan desde la cultura, el contexto social, la forma de sentir y pensar el mundo y los procesos de
formacién adelantados, entre otros condicionantes de la experiencia humana.
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Las habilidades comunicativas se establecen desde lo verbal o digital y, ademas, de lo no verbal o
analogico. Y por ello, el llamado es a repensar la escritura y la oratoria como procesos de crecimiento
personal y profesional, con miras a desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo, invitando a ver la naturaleza de la comunicacién
en diversos contextos y procesos dialégicos, en la que se asumen diferentes actitudes en relacién con el
otro y que condicionan la construccion de relaciones personales y profesionales.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA2-240201524-AA1l. Aplicar los componentes de la
comunicacién y argumentar sus procesos, de acuerdo con las diferentes situaciones
comunicativas

Duracién: 24 horas.

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad son los componentes:
“Comunicandonos” y “Argumentando”.

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

< GA2-240201524-AA1-EVO01. Video la comunicacion como expresién humana

El proceso de comunicacibn se centra en generar una articulacién entre como y para qué nos
comunicamos. Por ello, esta actividad de aprendizaje busca que, a través de la realizacion de un escrito y
la posterior grabacién de un video, se exprese una situacién problémica de su entorno profesional (o &rea
de formacién) y que conlleve a la resolucion de esta. Un ejemplo de ello seria algin problema comunicativo
en el entorno laboral que requiera solucidn: flujos de informacion inadecuados entre diferentes areas, poco
asertividad en la comunicacién entre lideres y colaboradores, lenguaje técnico y de poca comprension para
todos. Por favor tenga en cuenta la siguiente estructura:

1. Piense en una situacién problémica como tema central para ser tratado en el video y busque la
manera de cdmo darlo a conocer de forma que impacte al receptor, desde el componente
comunicacional.

2. Elabore un escrito donde se plasmen todas las ideas frente a la situacion problémica. Puede
seleccionar el tipo de texto: cientifico-técnico o narrativo, a partir de los conocimientos adquiridos
en los componentes formativos: “Comunicandonos” y “Argumentacion”.

3. Luego, mediante un video, exponga el tema tratado en el escrito, y al finalizar justificar el tipo de
texto que eligié y el porqué. Para la realizacion del video puede utilizar la camara del computador
o celular, incluso, herramientas en linea que le permitan animar, editar, musicalizar y demas como:
Portén, loom, entre otros.

4. Para finalizar, elabore una sintesis del escrito, en el cual relacione los aspectos mas importantes
de la situacién problémica seleccionada.

Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta los componentes formativos propuestos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Productos a entregar: escrito tipo sintesis y video sobre la situacion problémica de su entorno
profesional (o area de formacion).
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Formato: 1. Documento eny 2. Video en formato MOV, MP4, AVI.

Extension: escrito tipo sintesis de maximo 2 paginas y video de maximo de 3 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: GA2-240201524-AA1-EVO01. Video. La comunicacién como expresién humana.

3.2.2. Actividad de aprendizaje GAZ2-240201524-AA2. Comunicar asertivamente, con
cohesion y coherencia lexical, basado en los procesos comunicativos que se dan en el
contexto del desempeiio laboral

Duracién: 24 horas.

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad son los componentes:
“Interpretando” y “escribiendo”.

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

% GA2-240201524-AA2-EV01. Informe: Creacion de contenidos comunicativos

La comunicacion asertiva se constituye en la habilidad que tienen los seres humanos para comunicar,
transmitir y recibir mensajes, ideas, sentimientos, creencias, posturas u opiniones propios o ajenos de
manera honesta, clara, oportuna y respetuosa de un tema o situacién en particular que se inscriben en los
diferentes contextos a lo largo de la vida. Por lo tanto, el desarrollo de esta actividad de aprendizaje implica
un proceso escritural que darad cuenta de su capacidad para comunicarse atendiendo a la estructura
gramatical, la semibtica, cohesion y coherencia Iéxica en la produccion de texto.

A continuacion, se describe la secuencia de acciones que deben tener presentes para realizar esta
actividad:

1. Retome la situacion problema que eligié para el desarrollo de la actividad 1. “La comunicacién
como expresién humana”.

2. Realice un ejercicio investigativo que le permita profundizar en el estudio de la situacion problema.
Para ello, haga uso de algunas de las técnicas de registro de informacion previamente estudiadas
en el componente formativo “Relacionando”, de esta manera, podra organizar la informacién y tener
un panorama mas amplio y claro de la situacion que debera desarrollar en la siguiente orientacion.

3. Elabore un informe, donde dé cuenta de los elementos y procesos propios de la situacién problema
y que debera estar en estrecha relacion con la profesion que usted desempefiara al finalizar este
proceso formativo y en el contexto en el que se desenvolvera. Para su elaboracion, elija el tipo de
texto que desea escribir: cientifico-técnico o narrativo, basado en los descrito en el componente
formativo “Escribiendo”.

4. Elinforme debera contener los siguiente:

a. Encabezado: titulo del informe, autor (nombre y apellidos completos), nombre del
programa y fecha de realizacion.

b. Palabras claves: sefiale por lo menos 5 palabras clave que utilizara en el contexto del
informe.

c. Introduccion: describa el tipo de texto, el tema abordado y su importancia.
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d. Desarrollo: corresponde al cuerpo del trabajo, donde explica detalladamente el desarrollo
de los aspectos que enuncio en la introduccion. En él deberéa:

i. Exponer la problematica haciendo referencia a los aspectos mas relevantes.

ii. Presentar argumentos que complementen los aspectos relevantes que sefiale,
para ello, puede hacer uso de la informaciéon que recolecté en el proceso
investigativo previo a la escritura del informe, haciendo uso de las referencias
bibliograficas en normas APA, graficos y demas elementos que considere
necesarios.

iii. Presentar su postura frente a la problematica.

iv. Existir cohesion y coherencia léxica, para ello, haga uso de los conectores.

V. Utilizar adecuadamente los signos de puntuacion, interrogacion y admiracion y la
acentuacion.

e. Conclusiones: presente las conclusiones a las que llegdé luego de haber realizado la
investigacion y escrito el informe.

f. Bibliografia: presente las referencias bibliograficas utilizadas para la elaboracion del
informe. Recuerde que lo debe hacer siguiendo la normativa APA (componente formativo
“Escribiendo”).

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: Informe. La escritura como forma de comunicacion asertiva con la
siguiente estructura: encabezado, palabras clave, introduccion, desarrollo, conclusiones y
bibliografia.

Formato: .PDF.

Extensién: tres paginas, arial 11, espacio sencillo.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: GA2-240201524-AA2-EV01. Informe. Creacién de contenidos
comunicativos.

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

Dando continuidad al desarrollo de esta competencia técnica, para esta guia de aprendizaje se apropian
los conocimientos acerca de los fundamentos de matematicas financiera como base primordial en la
medicion de los elementos de los estados financieros bajo estandares internacionales; el reconocimiento
contable y financiero del manejo del efectivo y equivalente al efectivo; propiedad planta y equipo,
propiedades de inversién, activos mantenidos para la venta, activos intangibles e instrumentos financieros.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA2 - 210303022 - AAl. Reconocer y medir hechos
econdmicos propios del activo, el pasivo y el patrimonio en el desarrollo del objeto social
de una empresa de acuerdo con la normativa

Esta actividad se enfoca en el aprendizaje tedrico-practico de los conocimientos fundamentales en
matematica financiera y el reconocimiento y registro contable de las operaciones econdmicas de la
organizacién en lo concerniente al efectivo como caja y bancos, equivalente al efectivo como inversiones
a corto plazo, la propiedad planta y equipo para el funcionamiento de la organizacion, y otras propiedades
en las que puede invertir la empresa como propiedades para arrendar (propiedades de inversion) y
propiedad para vender; los activos intangibles como por ejemplo una patente y el registro de los hechos
econdémico referentes a instrumentos financieros del activo como cuentas por cobrar, y del pasivo como
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créditos adquiridos o compra de bonos e instrumentos del patrimonio como compra de acciones; todo ello
como parte del proceso contable de las organizacion en el ciclo normal del desarrollo de su objeto social,
con el proposito de tener informacion oportuna de la situacion financiera de la entidad que contribuya a la
toma de decisiones.

Duracién: 208 horas.

Materiales de formacién a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y
andlisis del material de formacion: “Componente formativo: Manejo de efectivo y equivalente de
efectivo”, “Componente formativo: Fundamentos de matematicas financieras”, “Componente
formativo: Reconocimiento de propiedades planta y equipo, propiedades de inversiéon y activos
mantenidos paralaventa”, “Componente formativo: Activos intangibles” y “Componente formativo:
Reconocimiento y medicién de instrumentos financieros” y su anexos: “Anexo 1_Efectivo y
equivalente al efectivo e instrumentos financieros”, “Anexo 2_Formatos de efectivo y equivalente al

efectivo”, “Anexo 3_ Ejercicio practico caja menor y arqueo”, “Anexo 4_Ejercicio practico propiedad planta

” W  kk

y equipo e intangible”, “Anexo 5_Ejercicio practico Propiedad planta y equipo”, “Anexo 6_Ejercicio practico
de Intangibles”, “Anexo 7_Monografia Instrumentos financieros”, “Anexo 8 Formatos instrumentos

Financieros”, “Anexo 9_ Ejercicio practico de instrumentos financieros”, “Anexo 10_ejemplos instrumentos
financieros”.

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

< GA2-210303022-AA1-EVO01. Cuestionario.

A través de esta evidencia dispuesta en LMS, el instructor comprobara sus conocimientos con la técnica
de evaluacion de respuestas a preguntas sobre la tematica de efectivo y equivalente de efectivo,
matematicas financieras, propiedades planta y equipo, propiedades de inversidn, activos mantenidos para
la venta y activos intangibles. La evidencia sera evaluada a través de un instrumento de evaluacion. IE-
EVOL1 -Instrumento de evaluacion: cuestionario.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: respuesta a las preguntas del cuestionario.

Formato: cuestionario en linea.

Extensién: 20 preguntas.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario. - GA2-210303022-AA1-EV01.

< GA2-210303022-AA1-EV02. Cuadro comparativo instrumentos financieros

Teniendo en cuenta el componente formativo “Reconocimiento y medicion de instrumentos
financieros”, durante esta actividad realizard un cuadro comparativo con el objetivo de identificar las
clases de instrumentos financieros, sus caracteristicas, criterios de reconocimiento y medicién; como
aspectos fundamentales para ampliar sus conocimientos y comprender la incorporacién de estos en la
contabilidad de las organizaciones.
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Para la elaboraciéon de esta evidencia se debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento
“Anexo_11 Cuadro_comparativo_instrumentos_financieros”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: un cuadro comparativo.

Formato: en cualquier herramienta tecnolégica o Excel, Word o PDF.

Extensién: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo instrumentos financieros. GA2-210303022-AA1-EV02.

< GA2-210303022-AA1-EV03. Taller sobre hechos econdmicos en la constitucién de la
empresa

Con este taller llega el momento de aplicar de manera practica lo aprendido: realizar el reconocimiento,
medicion y contabilizacion de los hechos econdémicos de la empresa en el ciclo econémico de sus
operaciones diarias en virtud del desarrollo de su objeto social, dando continuidad al taller desarrollado en
la guia 1.

Para la aplicacion de este taller debe tener en cuenta las indicaciones y ejercicios propuestos en el
documento “Anexo_12 Taller_sobre_hechos_economicos_en_la_constitucion_de_la_empresa”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: contabilizacion de los hechos econdmicos con sus respectivos soportes.
Formato: Excel y 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. GA2-210303022-AA1-
EVO03.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal 240201528 - Razonar
cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica en
contextos laborales, sociales y personales

Las actividades propuestas para el desarrollo de esta competencia estan disefiadas para potenciar el
trabajo autbnomo con las labores de investigacién y generacion de documentos sobre las teméticas
planteadas, y el trabajo colaborativo, a partir de la interaccion de aprendices e instructor mediante
encuentros sincronicos y asincrénicos. En los encuentros sincrénicos el instructor realizara asesoria virtual
para brindar orientaciones especificas relacionadas con las tematicas a desarrollar en las actividades. La
fecha y el horario para estos encuentros seran indicados oportunamente.

3.4.1. Actividad de aprendizaje. GA2-240201528-AA1l. Desarrollar procedimientos
aritméticos para resolver probleméaticas de la vida cotidiana

Duracion: 12 horas.

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

Evidencias:

< Evidencia de conocimiento. GA2-240201528-AA1-EV01l. Cuestionario procedimientos
aritméticos

El desarrollo de esta actividad se realizard mediante un cuestionario, en el cual se han determinado y
seleccionado una serie de preguntas que dan respuesta al primer resultado de aprendizaje: “identificar
modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en contextos
sociales y productivos”.

Para el desarrollo de esta actividad, en primera instancia consulte el “Anexo-preguntas-conjuntos-
numericos_240201528 AA1 EVO01”, en el que se presentan una serie de preguntas similares a las que
encontrara en la evaluacion, pruebe resolverlas y comente cualquier inquietud al instructor. Luego debe
responder la evaluacion disponible en plataforma.

Antes de responder las preguntas es importante tener en cuenta lo siguiente:
e Revisar el material de formacion indicado (conjuntos numeéricos, operaciones aritméticas, razones
y proporciones), seguramente le permitira comprender con detalle los conceptos.
e Debe responder la totalidad de las preguntas formuladas en la evaluacion en linea.
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Producto para entregar: respuestas a las preguntas del cuestionario en linea.

e Para responder la evaluacién en linea, remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: Cuestionario procedimientos aritméticos GA2-240201528-AA1-EVO01.

3.4.2. Actividad de aprendizaje. GA2-240201528-AA2. Resolver problemas de aplicacion de
situaciones de los contextos productivo y social a partir del uso de herramientas
matematicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente medio.

Evidencias:

< Evidencia de desempefio. GA2-240201528-AA2-EV01. Informe del planteamiento de
ecuacion
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Para esta actividad se toma como estrategia el aprendizaje basado en problemas, en el cual usted resolvera
un problema de aplicacion utilizando las herramientas matematicas propuestas en el material de formacion
del componente medio.

Problema de aplicacién

Una firma de arquitectos en una estrategia de mercadeo muy innovadora busca entregar a cada uno de
sus clientes una casa en escala de chocolate, como la que se ve en la figura.

Figura 6

Prototipo de casa de chocolate

Nota. Tomada de Getty Images/iStockphoto (s.f.)

La reposteria que contrataron para llevar a cabo dicho proyecto tiene dos inconvenientes. El primero es
el uso 6ptimo de la materia prima en el disefio de las casas y el segundo es encontrar una opcién
econOmicamente viable para el empaque de la casa pues al ser comestible debe estar protegida con
una vitrina de metacrilato.

Se solicita que para aportar a la solucién de esta situacion realice lo siguiente:

a. Plantee una ecuacién que represente el area total de la casa de chocolate.

b. Busque una funcién que represente el costo total de una casa de chocolate vs. cantidad de casas
de chocolate. Para esto debe tener en cuenta que hay unos gastos fijos como el costo de la
materia prima, el salario de los reposteros, costo del material de la vitrina en la que se entregara
la casa entre otros.

c. Proponga una solucién més rentable para la entrega de casas de chocolate.

d. Plasmar estos resultados en un documento donde justifique la solucién que le dio al problema.

> Informe planteamiento de ecuacién. Para el desarrollo de esta evidencia debera elaborar un informe
en el cual aborde los siguientes puntos:
o Portada.
o La ecuacion que define el area total de la casa y su respectiva explicacion.
o La funcién que relaciona el costo de produccién de las casas vs. cantidad de casas de chocolate,
con su respectiva justificacion.
o Propuesta de mejora de proceso.
o Conclusiones.
o Bibliografia (se puede apoyar en la biblioteca virtual del Sena http://biblioteca.sena.edu.co/).
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Lineamientos para la entrega del producto:

« Producto para entregar: informe del planteamiento de la ecuacion.

« Formato: PDF.

« Extension: Libre.

« Para hacer el envio del informe remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia Informe del planteamiento de ecuacion.
GA2_240201528_AA2_EVO01.

3.4.3. Actividad de aprendizaje. GA2-240201528-AA3. Realizar un muestreo estadistico
acerca de una situacién contextualizada en la vida diaria
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente: Intermedio.

Evidencias:
< Evidencia de desempefo. GA2-240201528-AA3-EV01. Video presentacion del caso
Para esta actividad se toma como estrategia el aprendizaje estudio de caso, en el cual usted debe realizar

el andlisis de la informacion presentada utilizando las herramientas mateméticas propuestas en el
componente formativo.

Caso de estudio

Censo de poblacion y vivienda en Colombia

Busque informacion en la pagina oficial sobre el Gltimo Censo realizado en Colombia, el cual da cuenta
de la poblacién y vivienda, a partir de un conteo y caracterizacion de los habitantes colombianos, asi
como de sus viviendas y hogares constituidos en el pais.

Con esta informacién obtenida se pretende generar informacioén estadistica relevante, la cual es un
referente para la toma de decisiones en el orden politico, econémico de bienestar social, entre otros
factores.

La informacion se presenta distribuida en tres categorias
(https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/demografia-y-poblacion/censo-nacional-de-
poblacion-y-vivenda-2018):

e ;Cuantos somos? Presenta la distribucién de la poblacion por sexo, grupos de edad (estructura
de la poblacidn) y el porcentaje de personas (proporcién) que tienen dificultades para realizar
actividades cotidianas, asi como las que saben leer y escribir, las que asisten a alguna instituciéon
educativa en los departamentos y municipios de la region, nivel educativo alcanzado, fecundidad
por grupos de edad, promedio de hijos por mujer. También se presenta informacién de migracién
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interdepartamental en el Ultimo afio, caracteristicas de los extranjeros residentes en Colombia
(sexo, edad, ocupacion, nivel educativo), inmigracion internacional en los Ultimos 5 afios y el
Gltimo afio.

¢, Donde estamos? Presenta la distribucién por ubicacion geogréfica de la poblacién, los hogares
y las viviendas en el territorio nacional (cabeceras municipales, rural disperso, centros
poblados), asi como el lugar de nacimiento de los residentes en los departamentos y municipios
de la regién. También se presentan los indicadores demogréficos por departamento, la tasa de
alfabetismo por departamento, el porcentaje (proporciéon) de migraciéon interna por
departamento.

¢Como vivimos? Presenta el total de hogares y viviendas, su uso (residencial 0 mixto), su
distribucion por tipo (casa, apartamento, cuarto, étnica), el acceso a servicios publicos, de dénde
obtienen el agua los hogares para preparar los alimentos; ademas, el porcentaje de personas
(proporcion) por hogar en los departamentos y municipios de la region, los tipos de hogar
(unipersonal, nuclear, monoparental, extensos), y porcentaje de mujeres y hombres que son
jefes de hogar.

Realice un andlisis detallado de la informacion, revise si existen graficos estadisticos que soporten dicha
informacion, en caso de no encontrarlos, elabérelos (por ejemplo, histogramas, diagramas de barras,
diagramas circulares, entre otros, dependiendo de las variables analizadas).

A partir de la informacion consultada, determine las variables que fueron objeto de medicién en este
censo y establezca, a partir de ello, cémo estos datos son esenciales para determinar el desarrollo de
las variables demograficas (por ejemplo, el tamafio de los hogares, el indice de envejecimiento, el indice
de juventud, los fenémenos migratorios dentro del pais y, desde y hacia el exterior, por mencionar
algunos).

Con base en los resultados obtenidos, por medio de un video promocional exponga las conclusiones
extraidas de la consulta del caso. Debe incluir en el video:

O

O O O O

Una presentacion inicial.

La explicacion del instrumento usado para la recolecciéon de datos y la caracterizacion de los
mismos.

Tablas y graficos (utilice colores adecuados para la presentacion de graficos).

Analisis de la informacion tabulada o graficada.

Conclusiones con base en el andlisis de la informacion.

Procure utilizar colores adecuados en toda la presentacion, si va a hacer uso de imagenes,
estas deben ser acordes al tema tratado y al publico al que se va a presentar.

Pruebe ayudarse con el siguiente texto: https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/4412/2/02-
Consejos%20buena%?20presentaci%C3%83%C2%B3n.pdf

Tenga en cuenta los siguientes términos de referencia de forma:

Grabar un video de la presentacion de su propuesta de lanzamiento. Esta debe tener una duracién
de maximo 5 minutos.
El video debe estar editado y poseer buena calidad de audio.

GFPI-F-135 V01


https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/4412/2/02-Consejos%20buena%20presentaci%C3%83%C2%B3n.pdf
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/4412/2/02-Consejos%20buena%20presentaci%C3%83%C2%B3n.pdf

@
SENA

N

Se debe expresar el proceso y la solucién a este (idea propuesta).

El aprendiz debe ser el presentador del video.

Se pueden utilizar ayudas audiovisuales que permitan comprender mucho mas la propuesta.
No hay limite para la creatividad.

Al final del video deben aparecer los créditos con los datos del aprendiz.

Especificaciones técnicas del video:
e Formato de grabacion: MP4.
e Resolucién: Minimo 720p
e Equipos recomendados para hacer la grabacion: teléfono celular, cAmaras digitales, cAmaras de
computador, camaras de accion, entre otras.
e Programas recomendados para hacer la edicion del video: Windows Movie Maker, Adobe
Premiere, IMovie, Adobe Spark, entre otros.

Lineamientos para la entrega del producto:

« Producto para entregar: un video promocional con las conclusiones sobre el caso planteado.
+ Formato: video.

v/ Extensidén: 5 minutos maximo.

v

Para hacer el envio del informe remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Video presentacion del caso.
GA2_240201528 AA3_EVO01.

3.4.4. Actividad de aprendizaje. GA2-240201528-AA4. Crear un algoritmo para sistematizar
el calculo de perimetros, areas y volumen de figuras planas y sélidos regulares

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en los
componentes: Intermedio y Avanzado.

Evidencias:

< Evidencia de desempefio. GA2-240201528-AA4-EV01. Algoritmo para el célculo de areas y
voliumenes

Esta actividad se basa en el aprendizaje basado en problemas. Consiste en proponer un algoritmo que
permita calcular el &rea y perimetro de figuras planas y el volumen de sélidos regulares valiéndose de
herramientas computacionales. Se recomienda lo siguiente:

a. Consultar las figuras geomeétricas y las formulas que definen tanto el area como el volumen segun
sea el caso. para ello se recomienda el apoyo en recursos multimedia y otras alternativas
bibliograficas a las que usted tenga acceso.

b. Puede guiarse por el siguiente material multimedia, el cual le ayudara a orientarse frente al disefio
del algoritmo (revise la videografia que se encuentra en
https://www.youtube.com/watch?v=XJNdP-kxgUE).
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c. Después de tener la informacion completa y organizada disefie un algoritmo.

d. Piense en la siguiente pregunta: si tuviera un sélido irregular, ¢ qué método utilizaria para calcular
el volumen?

e. Realice una presentacion donde explique la solucién al problema dado.

Evidencia Algoritmo para el calculo de areas y voliumenes: realice un algoritmo donde muestre la

solucién al problema. Para la entrega de esta evidencia tenga en cuenta que la presentacion debe tener:
o Introduccion.

Problema planteado.

La informacidn recolectada de féormulas y figuras.

El algoritmo disefiado (incluyendo el proceso).

Conclusiones.

o O O O

Lineamientos para la entrega del producto:

Producto para entregar: un documento con el algoritmo para el calculo de areas y volumenes.
Formato: PDF.

Extensién: 10 paginas maximo.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Algoritmo para el calculo de areas y voliumenes.
GA2_240201528 AA4 EVOL1.

AN

3.5. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal 210201501. Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politicay los convenios internacionales

Con las actividades planteadas se logra la comprension del significado de ejercer los derechos
fundamentales del trabajo en el marco de la Constitucion Politica y los convenios internacionales.

Las actividades de aprendizaje estdn basadas en la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos, la cual permite representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se
puedan presentar en el contexto laboral o personal. Esta se desarrolla a través de las siguientes fases:

1. Analizar un problema.

2. Determinar un método de analisis.

3. Adquirir agilidad en determinar alternativas de accion.
4. Tomar decisiones.

3.5.1 Actividad de aprendizaje GA2-210201501-AAl. Emplear los mecanismos de proteccion
aplicables en el ejercicio de los derechos fundamentales relacionados con el trabajo

Duracién: 24 horas.

Esta actividad se centra en comparar las condiciones del trabajo en el devenir histdrico de la humanidad
de acuerdo con la dignidad humana, en el marco de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
A su vez, identifica los mecanismos de proteccion para el ejercicio de la ciudadania laboral aplicando la
normativa a través de la elaboracion de documentos relacionados con el ejercicio de los derechos
individuales y colectivos de acuerdo con la normativa, para evaluar los resultados de la aplicacion de los
mecanismos de proteccién.
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Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente: Derechos fundamentales en el trabajo.

Evidencias:

< Evidencia de conocimiento: GA2-210201501-AA1-EV01. Texto argumentativo sobre el
trabajo como derecho humano fundamental

Como se menciond anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos se desarrollara por parte del aprendiz un texto argumentativo sobre el trabajo como derecho
humano fundamental a través del analisis del componente formativo: Derechos fundamentales en el
trabajo. En los documentos del programa se encuentra el “Anexo_Texto_argumentativo-210201501-
AA1-EV01” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto especifico a entregar: Texto argumentativo con la siguiente estructura:

= Titulo.

= Tesis.

= Introduccion.

= Tres argumentos o0 contraargumentos.

= Conclusiones.
Formato: Word o PDF.
Extensién: dos paginas.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: GA2-210201501-AA1-EV01-Texto argumentativo sobre el
trabajo como derecho humano fundamental.

3.5.2 Actividad de aprendizaje: GA2-210201501-AA2. Establecer la importancia de los derechos de
los pueblos, de la solidaridad y la paz de acuerdo con los indicadores de desarrollo humano

Duracién: 24 horas.

Esta actividad se centra en analizar situaciones que repercuten en el desarrollo de los procesos sociales a
través de las habilidades de comunicacidon segun técnicas y protocolos, proponiendo estrategias de
solucién de conflictos y negociacion de acuerdo con la normativa. En consecuencia, valora la importancia
de los derechos de los pueblos y de la solidaridad en el ejercicio de la ciudadania laboral y propone
acciones de defensa de la autodeterminacion, el desarrollo sostenible, la seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia, la tecnologia y la paz teniendo en cuenta los indicadores del desarrollo humano.

A continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:
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< Evidencia de Producto: GA2-210201501-AA2-EVO0l. Infografia sobre los mecanismos
constitucionales de proteccion

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en sus fases de
adquirir agilidad en determinar alternativas de accion y tomar decisiones, se desarrollara por parte del
aprendiz una infografia sobre los mecanismos constitucionales de proteccion (la accion de tutela, el
derecho de peticién, la accién de cumplimiento, las acciones populares y de grupo) de acuerdo con
la asignacion que realice el instructor. En los documentos del programa se encuentra el
“Anexo_Infografia-210201501-AA2-EV01” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:
e Producto especifico a entregar: infografia sobre los mecanismos constitucionales de proteccion.
e Formato: sila infografia se gestiona manualmente, digitalizar con extension .JPG, si se usa
herramienta digital, exportar a .JPG.
Extensién: minimo 1 hoja o maximo 2.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: GA2-210201501-AA2-EVO01 - Infografia sobre los
mecanismos constitucionales de proteccion.

4. Actividades de evaluaciéon

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion .
evaluacion

Evidencia: conocimiento.
Cuestionario GA2- Comprende narraciones cortas
240202501-AA1-EVO1. orales y escritas acerca de
situaciones que ocurren en el
momento de la expresion, utilizando
vocabulario y gramatica basica
acorde con nivel principiante.

Cuestionario
IE-GA2-240202501-AA1-EVO01

Evidencia: desempefio. Brinda informacién acerca de Lista de chequeo
Entrevista  virtual ~ GAZ2- | opjetos y sus caracteristicas.
240202501-AA1-EV02 IE-GA2-240202501-AA1-EV02
) ) Completa formularios con
Evidencia: producto. . - o .
informacion  personal utilizando Lista de chequeo

Cronica  GA2-240202501- i o
vocabulario y gramética acorde con | IE- GA2-240202501-AA2-EV01

AA2-EVO01. ) L
nivel principiante.
Evidencia de desempefio: Reconoce la importancia, Lista de chequeo
naturaleza y caracteristicas de la | IE-GA2-240201524-AA1-EV01
Video. La comunicacién comunicacién humana, segun el
como expresion humana. contexto en el que se desarrolla.

GA2-240201524-AA1-EV01
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Escucha con atencion y
concentracion, asiente y pregunta al
hablante-oyente para retroalimentar
el proceso.

Aplica técnicas para la
comunicacién verbal y no verbal
teniendo en cuenta caracteristicas
comunicativas.

Aplica técnicas para la
comunicacion verbal y no verbal
segln requerimientos establecidos.

Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propésito, el
contexto y el contenido.

Identifica los diferentes tipos de
textos teniendo en cuenta su
intencionalidad.

Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses y
necesidades de conocimiento.

Apropia un método para leer
comprensiva e interpretativamente.

Interpreta mensajes y reconstruye
el discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

Produce textos explicativos,
instructivos, descriptivos o]
argumentativos segun
especificaciones.

Argumenta tesis y elabora
proposicién para el planteamiento
de tesis.

Evidencia de producto:

Informe. Creacién de
contenidos comunicativos.

GA2-240201524-AA2-EVO1.

Interpreta sefiales, signos, simbolos
e iconos propios de su actividad
laboral.

Grafica la informacién utilizando
instrumentos graficos semanticos.

Lista de chequeo
IE-GA2-240201524-AA2-EV01
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Utiliza la informacién segun el
propésito establecido.

Redacta textos con cohesion y
coherencia siguiendo pautas de
progresién tematica.

Codifica y decodifica mensajes
utilizando los iconos, simbolos,
seflales en el contexto de su
actividad laboral y social.

Codifica y decodifica mensajes
utilizando los iconos, los simbolos,
las sefiales, planos, esquemas y
flujogramas segun requerimiento.

Establece acuerdos a partir de la
diversidad de  conceptos vy
opiniones.

Usa el léxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacion relacionados con el
area de desempenio laboral.

Utiliza las reglas gramaticales y los
signos de puntuacién segun el texto
comunicativo.

Emplea en la elaboracion de textos
las estructuras textuales basicas.

Emplea para la produccion de
textos normatividad vigente.

Evidencia de
conocimiento:

Cuestionario. GA2-
210303022 - AA1 -EVO01.

» Mide las operaciones
relacionadas con efectivo y
equivalente de efectivo, de acuerdo
con la normativa.

« |dentifica las funciones
financieras, segln normas
internacionales de contabilidad.

* Emplea herramientas financieras
para el reconocimiento y medicién
de los hechos econdémicos, de

Cuestionario
IE- GA2-210303022 - AA1 -
EV01

GFPI-F-135 V01




@
SENA

N

acuerdo con necesidades de la
organizacion.

* Mide las operaciones
relacionadas con propiedad planta
y equipo, propiedades de inversién
e intangibles, de acuerdo con la
normativa.

Evidencia de
desempefio/producto:

Cuadro comparativo
instrumentos financieros.

GA2-210303022 - AAl -
EVO02.

* Reconoce las transacciones de
los pasivos, segun normativa.

» Mide las operaciones
relacionadas activos y pasivos
financieros, de acuerdo con la
normativa.

» Mide las operaciones
relacionadas con pasivos, de
acuerdo con la normativa.

Lista de chequeo
IE- GA2-210303022 - AAL -
EV02

Evidencia de
desempefio/producto:
Taller sobre hechos

econdémicos en una empresa.
GA2-210303022 - AAl -
EVO03.

» Mide las operaciones
relacionadas con efectivo y
equivalente de efectivo, de acuerdo
con la normativa.

« |dentifica las funciones
financieras, segin normas
internacionales de contabilidad.

* Emplea herramientas financieras
para el reconocimiento y medicién
de los hechos econémicos, de
acuerdo con necesidades de la
organizacion.

» Mide las operaciones
relacionadas con propiedad planta
y equipo, propiedades de inversién
e intangibles, de acuerdo con la
normativa.

* Reconoce las transacciones de
los pasivos, segun normativa.

* Mide las operaciones
relacionadas activos y pasivos
financieros, de acuerdo con la
normativa.

» Mide las operaciones
relacionadas con pasivos, de
acuerdo con la normativa.

Lista de chequeo
IE- GA2-210303022 - AA1L -
EV03
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Evidencia de
conocimiento:

GA2-240201528-AA1-EVO01.
Cuestionario procedimientos
aritméticos.

Aplica procedimientos aritméticos y
algebraicos segun el problema
planteado.

Plantea ecuaciones o sistemas de
ecuaciones de acuerdo con la
relacién entre las variables.

Presenta la relacién entre dos
cantidades o variables segun los
fundamentos matematicos.

Cuestionario

IE-GA2-240201528-AA1-EV01

Evidencia de desempefio:

GA2-240201528-AA2-EV01-
EVOL1. Informe del
planteamiento de ecuacion.

Resuelve ecuaciones o sistemas
de ecuaciones de acuerdo con
principios matematicos.

Presenta solucion a problemas
mediante figuras geométricas.

Define el problema a resolver de
acuerdo con las necesidades de su
entorno.

Lista de chequeo

IE- GA2-240201528-AA2-EV01

Evidencia de producto:

GA2-240201528-AA3-EV01-
EVO01. Video presentacion del
caso.

Representa el conjunto de datos de
acuerdo con la variable estadistica.

Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida.

Define el problema a resolver de
acuerdo con las necesidades de su
entorno.

Lista de chequeo

IE-GA2-240201528-AA3-EVO01

Evidencia de desempefio:

GA2-240201528-AA4-EVO01.
Algoritmo para el calculo de
areas y volumenes.

Selecciona las herramientas
computacionales para la
verificacion de los resultados de
acuerdo con los requerimientos
matematicos.

Elabora una propuesta de solucion
alternativa a partir de los
procedimientos matematicos
inicialmente planteados.

Calcula perimetros, areas y
volimenes de acuerdo con los
elementos de la figura geométrica.

Lista de chequeo

IE4-GA2-240201528-AA4-EV01
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Evidencia de
conocimiento:

GA2-210201501-AA1-EV01-
Texto argumentativo sobre el
trabajo como derecho
humano fundamental.

‘0

X4

Compara las condiciones del
trabajo, en el devenir historico
de la humanidad de acuerdo
con la dignidad humana.

Argumenta el trabajo decente
en el marco de los derechos
humanos y fundamentales en el
trabajo en la linea del tiempo.

Selecciona los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral aplicando la
normativa.

Elabora documentos
relacionados con el ejercicio de
los derechos individuales vy
colectivos de acuerdo con la
normativa.

Evalla los resultados de la
aplicacién de los mecanismos
de proteccion para el ejercicio
de la ciudadania laboral acorde
con la normativa.

Rubrica de evaluacion
IE-GA2-210201501-AA1-EVO1-
Texto_argumentativo

Evidencia de producto:
GA2-210201501-AA2-EV01-
Infografia sobre los
mecanismos constitucionales
de proteccion.

Analiza situaciones que
repercuten en el desarrollo de
los procesos sociales
desarrollando habilidades de
comunicacién segun técnicas y
protocolos.

Propone estrategias de
solucién de conflictos y
negociacion de acuerdo con la
normativa.

Valora la importancia de los
derechos de los pueblos y de
la solidaridad en el ejercicio de
la ciudadania laboral de
acuerdo con la normativa.

Relaciona los derechos de los
pueblos y la solidaridad; la
autodeterminacion, el

Rubrica de evaluacién
IE-GA2-210201501-AA2-EV01-
Infografia
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desarrollo sostenible, la
seguridad alimentaria, el
derecho al uso de la ciencia 'y
la tecnologia y la paz, con los
indicadores del desarrollo
humano.

< Propone acciones de defensa
de la autodeterminacion de los
pueblos, el desarrollo
sostenible, la seguridad
alimentaria, el derecho al uso
de la ciencia y la tecnologia y
la paz teniendo en cuenta los
indicadores del desarrollo
humano.

5. Glosario de términos

Activo fijo: bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquido a corto
plazo y que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la empresay no se destinan a la venta.

Activo agotable: (recursos no renovables): son aquellos no susceptibles de ser reproducidos o
reemplazados, lo cual implica un agotamiento en la medida que sean explotados. El agotamiento es la
extincién de un recurso natural mediante la extraccién, bombeo, corte, o de algin otro medio que reduzca
el depdsito, la existencia o el crecimiento de los recursos naturales.

Algoritmo: secuencia logica y finita de pasos que permite solucionar un problema o cumplir con un objetivo.
Los algoritmos deben ser precisos e indicar el orden légico de realizacion de cada uno de los pasos, debe
ser definido y esto quiere decir que si se ejecuta un algoritmo varias veces se debe obtener siempre el
mismo resultado, también debe ser finito 0 sea debe iniciar con una accién y terminar con un resultado o
solucién de un problema.

Argumento: razonamiento para probar o demostrar una proposicion, o para convencer de lo que se afirma
o0 se niega (RAE, 2020).

Aritmética: se encarga de realizar con nimeros y simbologia en conjunto con las operaciones antes
mencionadas, el desarrollo de propiedades y habilidades las cuales pueden ser usadas en la vida cotidiana
y materias de estudio que impliquen a la matematica como base fundamental de aprendizaje (Yirda, 2020).
Acentuacion: distribucidn de los acentos ortograficos.

Caja: parte de la cuenta donde se registran las entradas de dinero en efectivo o por cheques o en valores

representativos de sumas dinerarias, y los egresos también de dinero efectivo o de cheques. Tiene por
finalidad ordenar las entradas y salidas de dinero.
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Capital: medios para la produccion, tales como maquinaria, planta fisica de empresas, equipos de
produccidn, entre otros

Capitalizacion de intereses: si al final del periodo de inversion en vez de devolver los intereses
devengados al prestamista, estos se suman al capital original, para a partir de ahi, calcular un nuevo interés,
se dice que los intereses se capitalizan.

Comunicacién: un primer acercamiento a la definicibn de comunicacion puede realizarse desde su
etimologia. La palabra deriva del latin comunicare, que significa “compartir algo, poner en comun”. Por lo
tanto, la comunicacién es un fenédmeno inherente a la relacién que los seres vivos mantienen cuando se
encuentran en grupo (Definicion, 2020).

Conciliacion bancaria: proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene
registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del
extracto bancario.

Contrato de trabajo: aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de forma
voluntaria a prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del ambito de organizacion y
direccion de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario.

Depreciacion: disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial. Esta depreciacion puede
derivarse de tres razones principales: el desgaste debido al uso, el paso del tiempo y la vejez.

Derecho laboral: conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre empleador(es),
trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado.

Digital: perteneciente o relativo a los dedos. Dicho de un dispositivo 0 sistema: que crea, presenta,
transporta o almacena informacién mediante la combinacién de bits. Que se realiza o trasmite por medios
digitales (RAE, 2020).

Efectivo: constituye un recurso que puede ser utilizado para varios fines, generalmente esté integrado por
billetes y monedas, cheques, giros bancarios, depésitos a la vista y deposito a plazos.

Entidades financieras: intermediarios del mercado financiero y pueden ser bancos o cajas de ahorros,
intermediarios que administran y prestan dinero; empresas financieras, que son otro tipo de intermediarios
financieros que, sin ser bancos, ofrecen préstamos o facilidades de financiamiento en dinero.

Entonacién: rasgo lingliistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Fonética: parte de la linglistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Huelga o paro: suspension colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de
reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos sociales.
Segun la Organizacién Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales de que
disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las
organizaciones sindicales) para la promocion y defensa de sus intereses econdémicos y sociales.
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Interpretar: explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente el de un texto (RAE, 2020).

Inversidn: activo o recurso tangible o intangible comprometido en un proyecto con la expectativa de
ganancia y la asuncién de riesgo econémico

Lenguaje: facultad del ser humano de expresarse y comunicarse con los demas a través del sonido
articulado o de otros signos. Conjunto de sefiales que dan a entender algo (RAE, 2020).

Léxico: enriquecimiento lexical que expresa contenidos o conceptos propios del Iéxico, por oposicion a los
caracteristicos de la gramatica. Vocabulario, conjunto de palabras de un idioma, o de las que pertenecen
al uso de una region, a una actividad determinada, a un campo semantico dado, etc. (RAE, 2020).

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 comprension encontrando qué es lo que se dice
del tema (Topic). Ej.: “The robots can help in, medicine”.

Metacrilato: 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 mecénicas. Asimismo, es un plastico facil de moldear
con la aplicacion de calor.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacién que se deben poner en practica al usar internet.
Ndmeros cardinales: son los nimeros como los conocemos para contar 1, 2, 3... (one, two, three, etc.).

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

Oratoria: palabra que proviene del vocablo latino oratoria y que esté vinculada al arte de hablar con
elocuencia. El objetivo de la oratoria suele ser persuadir; por eso, se diferencia de la didactica (que busca
ensefiar y transmitir conocimientos) y de la poética (intenta deleitar a través de la estética). La oratoria, por
lo tanto, pretende convencer a las personas para que actlien de una cierta manera o tomen decisiones
(Definicién, 2013).

Politicas contables NIIF: son las convenciones, reglas y acuerdos necesarios para que la empresa pueda
determinar como va a reconocer, medir, presentar y revelar sus transacciones; estas politicas contables
definen qué tratamiento darle en los estados financieros a cada tipo de transaccion en un periodo
determinado.

Presente simple: tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que suceden en el
presente. Pueden ser estados permanentes o cambiantes, por ejemplo: | am Susana. | work as a doctor.

Presente continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentaneas que suceden al

momento de hablar. Su construccion requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo
(Ilamado verbo principal) con terminacién en “-ing”. Por ejemplo: | am working at SENA now.
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Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o
introducir el momento de una accién. En inglés, por ejemplo, las mas comunes son “in”, “on” y “at”.

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

"«

el lugar de una accién o situacion. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.

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 accion). En inglés son
comunes las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I'm” (contraccién de | am), “She's”
(contraccion de she is), etc.

Propiedades, planta y equipo: son activos tangibles que: a) Se mantienen para su uso en la produccion
0 el suministro de bienes o servicios, para arrendarlos a terceros o con propdésitos administrativos y b) Se

esperan usar durante méas de un periodo.

Proporcién: relacion de igualdad entre dos razones matematicas, o la comparacién entre dos razones
mateméticas.

Razén: es una razén binaria entre magnitudes, se expresa como, a es a b, o a: b, numéricamente una
razén se puede expresar como una fraccién o un decimal.

Rendimiento: interés que un activo devenga, como compensacion a su poseedor

Riesgo: El riesgo se describe como la posibilidad de que un resultado esperado no se produzca. Cuanto
mas alto sea el nivel de riesgo, tanto mayor sera la tasa de rendimiento y viceversa.

Role play: juego de roles es una actividad que simula una situacién con dos o mas personajes
representados por los aprendices. Cada uno recibira las indicaciones de lo que pasa y los aprendices

deberan desarrollar la situaciéon actuando.

Scanning: estrategia de lectura para encontrar informacion especifica. Al igual que “Skimming” no es
exhaustiva, sino que focaliza la informacion necesaria.

Semidtica: teoria general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado.
Sindicato: organizacién o asociacion profesional compuesta o integrada por personas que, ejerciendo el
mismo oficio o profesién u oficios o profesiones similares o conexos, se unen para el estudio y proteccion

de los intereses que les son comunes.

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

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rapida para determinar el tipo de texto,
su fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos.

Técnica: habilidad para ejecutar cualquier cosa, o para conseguir algo (RAE, 2020).
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Texto: enunciado o conjunto coherente de enunciados orales o escritos. Todo lo que se dice en el cuerpo
de una obra manuscrita o impresa, a diferencia de lo que en ella va por separado; como las portadas, las
notas, los indices, etc. (RAE, 2020).

Valor residual: valor final de un activo una vez que haya perdido su valor, tras haber sido utilizado durante
unos afios de vida determinados.

Verbos modales: son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el “modo” del verbo,
principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should, will, would, must y
ought to.
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http://www.dma.fi.upm.es/recursos/aplicaciones/calculo_infinitesimal/web/estudio_funciones/funcion.html
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Autor (es) vuly Esperanza Avila Experta Regional Bogota /| Junio de 2021
tematica Centro de servicio
Vargas . .
Financieros
Zenith Chinchilla Ruedas Disefadora Regional Bogota [/ | Junio 2021
Instruccional Centro Disefilo de
metrologia.
Alix  Cecilia  Chinchilla | Evaluadora Regional Bogota / | Julio de 2021
Rueda instruccional Centro de servicio
Financieros
Regional Distrito Capital
Elkin Rodolfo Moreno Exp?r_to - Centro de Formacion Febrero 2021
Merchan tematico de Talento Humano en
Salud
Elba Patricia Rodriguez Experto Centro de Gestion | Diciembre de
técnico Industrial 2020
Cristobal Alvaro Villegas | Instructor Centro de Formacion en | Octubre de 2020

Acevedo

Cultura Fisica

Disefio, Confeccién y
Moda

Bertha Paola Bejarano
Avila

Disefiador
Instruccional

Distrito Capital — Centro
para La Industria de la
Comunicacion Grafica

Octubre de 2020

Octavio Jaramillo Ossa Experto Regional Diciembre de
disciplinar Cundinamarca - Centro | 2020
de desarrollo
agroempresatrial de
Chia
Josué Dario Nifio Riafio Experto Diciembre Diciembre de
disciplinar 2020
Fredy Gabriel Martinez | Experto Regional Diciembre de
Loza disciplinar Cundinamarca - Centro | 2020
de desarrollo
agroempresatrial de
Chia
José Adriano Valentin Experto Regional Diciembre de
disciplinar Cundinamarca - Centro | 2020
de desarrollo
agroempresatrial de
Chia
Silvia Milena Sequeda | Disefiador Distrito Capital — Centro | Diciembre de
Cérdenas Instruccional de disefio y metrologia. | 2020
Nathaly Ramirez Ramirez | Instructora Centro de Disefio, | Octubre 2020
confeccion y Moda
Carlos Andrés Rodriguez Disefio Centro de Disefio y | Octubre 2020

Instruccional

metrologia

Rafael Neftali Lizcano

Reyes

Asesor
pedagégico

Regional Santander/
Centro Industrial del
Disefio y la Manufactura

Diciembre
2020

de
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Regional Distrito Capital
Corrector de | = Centro para la
José Gabriel Ortiz Abella . Industria de la | Julio del 2021
estilo L e
Comunicacion Grafica
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

| Autor (es)
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