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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia En Gestidn de Proyectos de Desarrollo
Econdmico y Social

e Codigo del Programa de Formacién: 122107

e Nombre del Proyecto : Propuesta para la Formulacion y Evaluacion de Proyectos Econdmicos y/o
Sociales

e Fase del Proyecto : PLANEACION

e Actividad de Proyecto: lIdentificar las necesidades, oportunidades y problematicas a partir de la
caracterizacion de los Sectores Econdmicos

e Competencia: Garantizar el cumplimiento de la normatividad y legislacion
vigente relacionada con los sistemas de gestion , segin la naturaleza de la
organizacion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar : |dentificar la legislacion y normatividad
vigente, de acuerdo con la naturaleza y lineamientos de la organizacion .

e Duracion de la Guia: 120 Horas
2. PRESENTACION

La vida es una sucesién de decisiones que hay que tomar para una
diversidad de propdsitos . En el mundo de los negocios , contar con
la informacidn adecuada puede ser la diferencia entre el éxito o el
fracaso. En efecto, dado que la informaicon se usa para la toma de
decisiones, la forma en que se elabora o se presenta puede conducir
a decisiones acertadas o equivocadas.

En el mundo financiero la toma de decisiones normalmente descansa
informacidn de naturaleza cuantitativa , por obvias razones. Sin embargo, recientemente ha adquirido
mayor relevancia la informacién cualitativa acerca de planes, programas, calidad de la administracidn, etc.

Con el objetivo de contar con una base de informacién mas completa. Tomado de contabilidad para no contadores.
Gerardo Guajardo, Nora Andrade.McGrawHill

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexion Inicial

Un proyecto es una planificacién, que consiste en un conjunto de actividades a realizar de manera
articulada entre si, con el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de satisfacer
necesidades o resolver problemas, dentro de los limites de un presupuesto y de un periodo de tiempo
dados. En la Gestion de Proyectos la informacién financiera es de vital importancia para llevar a cabo los



@
SENA

nN

diferentes procesos administrativos que se requieran para la ejecucién del mismo. Tener el conocimiento
global de la situacién de la empresa, y de cuanto requiere para su funcionamiento , permite al empresario
tomar mejores decisiones, anticiparse a situaciones, y prever grandes oportunidades que de otra manera
no puede observar, y por consiguiente no podra aprovechar.

Actividad 1. Reconocer la Importancia de la Informacién Financieray Contable en la Gestion Administrativa
de un Proyecto o Empresa en Marcha.

Aprendiz en equipos de trabajo realiza la lectura del siguiente texto:
Bill Gates una historia de Exito:

“Muchos de nosotros usamos los productos de Microsoft, empresa fundada en 1975 por el hoy famoso Bill
Gates y Paul Allen, un companero de estudios y socio en la creacion de lenguajes de programacién. Un par
de afios después, Gates abandona la Universidad de Harvard para dedicarse por completo a laempresa recién
fundada. En sus inicios, Microsoft contaba apenas con tres empleados (uno de ellos era Gates) y obtenia
ingresos por apenas 16 mil délares anuales. Actualmente tiene 35 mil empleados y Gates posee una fortuna
personal estimada en 50 mil millones de délares; es uno de los hombres mas ricos del mundo. No obstante
su gran éxito, Gates continla involucrado en el desarrollo de los nuevos productos de Microsoft y en una
fundacion filantrépica”1.

Para poder comprender la importancia de la informacion financiera es necesario conocer y entender su
sentido de utilidad y reconocer el valor de la misma para tomar decisiones. Tomando como referente la
lectura anterior responda a los siguientes interrogantes:

e 3qué es lainformacion financiera?,
e iquién larequiere?,
e (paraqué se utiliza?
e (qué beneficios genera para la sociedad?
e (Segun la lectura que utilidad le dio Bill Gates a la informacidn generada inicialmente en su
proyecto de emprendimiento?
Una vez hayan finalizada la interpretacion de la lectura y haber dado respuesta a los interrogantes en los

grupos conformados realicen una conclusidn sobre la Gestion Financiera la contabilidad y su importancia
en la gestion de proyectos o empresa en marcha .

El instructor realizard monitoreo constante en los grupos de trabajo y hard la conclusién del tema

e Duracion de la actividad : 5 horas

o Tipo de Actividad: Grupal

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion

e Materiales : Portatiles, internet, Papel , Marcadores GFPI-F-135 V01

3.2. Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
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La informacion financiera va dirigida a un conjunto amplio y variado de usuarios; algunos de ellos son entes
ajenos o externos a la empresa. Por otro lado La contabilizacidn de las operaciones de una organizacion
econdmica se realiza con la intencidn de integrar una base de datos que permita su posterior utilizacion
para generar informacién util. Para el logro de este objetivo, la informacién financiera depende de un
grupo de elementos que facilita la estructuracion de dicho proceso en una forma ordenada.

Actividad 1 Identificar la importancia de la informacién financiera reconociendo los diferentes tipos de usuarios y
normatividad existente .

Actividad PASA PALABRAS

Instrucciones de la Actividad

Para este Actividad los aprendices formaran grupos de trabajo.

Cada grupo de trabajo se reunird para llevar a cabo la actividad y seguir las instrucciones.

El Instructor a cargo presenta al grupo un sobre con unas fichas adentro. (virtualmente el instructor
enumerara los sobres y cada equipo escogerd uno al azar.

Las fichas contienen escritas nombre de los usuarios de la informacidn financiera y de normas y principios
contables entre ellos escogeran quien contestara la consigna registrada en la ficha.

El instructor realizard monitoreo constante en los grupos de trabajo y hara la conclusién del tema

e Duracion de la actividad: 5 horas
e Ambiente Requerido:  Ambiente de Formacion
e Materiales : Portatiles, Internet, Marcadore, Papel, Sobres etc.

3.3.Actividades de Apropiacion del Conocimiento ( Conceptualizacidn y Teorizacién )

Conocer los fundamentos conceptuales del proceso de generacion de informacion financiera de un
proyecto o empresa en marcha. identificando los elementos del marco de referencia conceptual
consistente en caracteristicas basicas, postulados basicos, conceptos basicos y estados financieros basicos

Actividad 1.

Identificar la Legistlacion existente y el Marco Conceptual de la Informacion Financiera y su ambito de
aplicacion .

El proposito basico de la contabilidad, es proveer de informacion Gtil acerca de un ente econémico, para
facilitar la toma de decisiones de sus diferentes usuarios (propietarios, administradores, accionistas,
acreedores, inversionistas, potenciales clientes, gobierno etc.). En consecuencia como la contabilidad sirve
a un conjunto diverso de usuarios la informacién que genera debe ser de utilidad acorde al usuario que la
necesita.

GFPI-F-135 V01

Utilizando las TIC, el instructor dara a conocer el Marco concetual de la Informacion Financiera en
Colombia ; su estructura y contenido, necesarios para entender la importancia del proceso contable y
financiero teniendo en cuenta las regulaciones y normas vigentes
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e Marco Conceptual de la Informacién Financiera
e Principios Generales de la Contabilidad
Objetivos de la Informacion Contable
e Normas Basicas y Normas Técnicas Generales de la Informacién Contable

Duracion de la Actividad: 20 horas

Ambiente Requerido : Ambiente de Formacion

Material requerido : Portatiles, Internet, Presentacién , Papel , etc.
Evidencia de Aprendizaje . Evidencia de Conocimiento Test

Actividad No. 2

Reconocer y analizar los conceptos basicos de contabilidad acordes con la normatividad vigente,
para el registro de los hechos economicos del ente.

El instructor expondra los conceptos y tematica propuesta necesarios para entender el proceso contable
teniendo en cuenta la normatividad vigente necesaria para la apropiacion del conocimiento.

PROCESO DE REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE

Las Transacciones Comerciales y la Ecuacion Contable

Identificacion de la Naturaleza de las cuentas para el proceso contable
Sistema de Partida Doble, base para la Elaboracién de los EstadosFinancieros
Registro de Transacciones Contables

Importancia del Balance de Prueba

Terminada la exposicion el instructor despejara las dudas que surjan a los aprendices.

Luego en grupos de trabajo con las instrucciones del instructor se desarrollaran talleres y actividades sobre
el tema propuesto, los cuales se socializaran en el ambiente de formacion, despejando dudas y
retroalimentando a los aprendices.

Duracion de la Actividad : 25 horas

Ambiente Requerido : Ambiente de Formacion

Tipo de Actividad: Grupal

Material Requerido : Portatiles, Internet , Papel , Talleres escritos
Evidencia de Aprendizaje: Talleres resueltos

Actividad de Aprendizaje No. 3

Conocer la Estructura de los Estados financieros Contables Basicos Balance General y Estado de
Resultados

. ) i ) GFPI-F-135 V01
Utilizando las TIC, el instructor expondra los conceptos contables necesarios para que los aprendices

identifiquen el ciclo para la elboracién de los estados financieros basicos siguiendo las normas vigentes :
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CULMINACION DEL CICLO CONTABLE Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Asientos de Ajuste ( Depreciaciones, Amortizacion y Provisiones)
Balance de Prueba Ajustado
Asientos de Cierre
Presentacion de los Estados Financieros Basicos
o Estado de Situacion Financiera (Balance General)

Estado de Situacion Economica ( Estado de Resultados)
Estado de Cambio en el Patrimonio

Estado de Cambio en la situacion Financiera

Estado de Flujo de Efectivo

O O O O

Terminadas las exposicién el instructor despejara las dudas que surjan a los aprendices.

Luego en grupos trabajo segun las instrucciones del instructor se desarrollaran talleres ( ejercicios practicos
) que permita la apropiacion del conocimiento , los cuales se socializaran para despejar las dudas y
retroalimentar a los aprendices.

Duracion de la Actividad : 30 horas

Ambiente Requerido:  Ambiente de Formacion
Tipo de Actividad: Grupal
Material Requerido : TV, Ejercicios y Talleres Escritos

Evidencia de Aprendizaje: Ejercicios y Talleres Resueltos

Actividad de Aprendizaje No. 4 Reconocer laImportancia del Registro de Marcas y la Propiedad
intelectual como una herramienta util en la administracién y gestion de los recursos financieros del ente
econémico .

El registro de marca y patentes te ayuda a proteger tu idea, producto o servicio, aportando valor y
confianza al consumidor. Es uno de los aspectos legales mas importantes en un negocio. La marca se ha
convertido en uno de los activos mds importantes para cualquier empresa, cobrando gran relevancia como

activo de propiedad industrial.1 tomado de https://www.asesora-2.com/importancia-registro-de-marca-y-patentes/

Aprendices Visualizar el siguiente video

https://www.youtube.com/watch?v=CVnHS8P i7EY

Descripcion de la Actividad

1.Conformar equipos de trabajo. ( de acuerdo con el numero de equipos en el grupo, los dos temas a
consultar se dividiran entre los equipos)

2. Consultar Sobre el Registro de Marcas y Patentes , Conceptos, suimportancia, diferencia entre Marcay
Patente, tipos de Marcas y Patentes.

3. Realizar un paso a paso para dar a conocer los principales aspectos que se deben realizar para el
tramite de registro de Marcas y Patentes en Colombia. A través de la pagina de Superintenden&&HE13> V01
Industria y Comercio
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4. Compartir y socializar ante los compafieros e instructor la informacién consultada de tal manera que la
temadtica sea claro para todos los aprendices.

Duracion de la Actividad : 20 horas

Ambiente Requerido:  Ambiente de Formacion
Tipo de Actividad: Grupal
Material Requerido : Portatiles, internet

Evidencia de Aprendizaje: Desempefio, Exposiciones

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Actividad No 1

Aplicar los conceptos tedricos estudiados Desarrollando ejercicio practico que les permitira ir
identificando la informacién requerida para el desarrollo de los presupuestos en el proyecto final .

Descripciéon de la Actividad.

El Instructor Propondra a los aprendices el taller practico sobre el registro y elaboracién de informacién
financiera para una empresa en marcha o en la gestién de un proyecto.

Los aprendices desarrollaran el taller con el acompafiamiento del instructor siguiendo los parametros
analizados en la apropiacién del conocimiento.

Al finalizar la actividad se socializara la solucion del ejercicio dejando como evidencia una proyeccién de

requerimientos y necesidades para el proyecto final acorde con la actividad econémica de cada equipo de
trabajo .

Para el proyecto final se debe de especificar:

1. El Objeto social de la empresa con la que van a a
realizar la gestion del proyecto.

2. Los requerimientos necesarios para la puesta en
marcha de la empresa.

3. Los requerimientos técnicos de adquisicién de
activos, y financiacion de la empresa.

Duracion de la actividad: 15 horas

Ambiente Requerido:  Ambiente de Formacion
: Tipo de actividad: Grupal.
Esta foto de Autor desconocido estd bajo licencia CC BY-NC- Material Requerido : TV, Ejercicios y Ta”@FB§F-135 vol
Escritos

Evidencia de Aprendizaje: Ejercicios y Talleres Resueltos
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Estimado aprendiz, habra un espacio de socializacién en el ambiente de aprendizaje, donde usted dara
cuenta de su autoevaluacion en el proceso del desarrollo de actividades de formacién y ademas dara su
concepto respecto al acompafnamiento del instructor en el proceso de formacion.

Duracion de la actividad: 2 horas.
Tipo de actividad: Individual

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Responde a preguntas sobre la
identificacion del proceso
contable y financiero de la
empresa.

Elabora Talleres practicos sobre
las diferenes tematicas

Evidencias de Desempefio:

Exposiciones sobre la tematica de
Marcas y Patentes

Evidencias de Producto:

Taller integrador elaboracion de
informacién financiera .
Identificacion de necesidades del
proyecto.

- Elabora los estados
financieros, segun las
proyecciones establecidas para
el proyecto.

- Calcula los flujos netos de
inversion y operacion, de
acuerdo a los ingresos y egresos

- Identifica las diferentes
fuentes de financiacion

Técnica: Estudio de casos
ejemplos practico.

Técnica: preguntas y respuestas

Instrumento de evaluacion :
examen prueba escrita

Técnica: exposicion

lista de chequeo de desempefio

Instrumento: lista de chequeo

de producto final

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Ciclo contable. Serie de actividades que inicia con el registro de las transacciones y culmina con la elaboracion

y andlisis de los estados financieros.

GFPI-F-135 V01
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Contabilidad administrativa. Sistema de informacién que facilita las funciones internas de planeacion y
control, asi como la toma de decisiones.

Contabilidad financiera. Actividad integrada por varios elementos como normas de registro, criterios de
contabilizacion y valuacién, asi como formas de presentacion y revelacién de la informacién financiera.

Contabilidad fiscal. Sistema de informacién que da cumplimiento a las obligaciones tributarias de las
empresas.

Una transaccidn es un evento que afecta econdmicamente a una entidad y que puede medirse en términos
monetarios. La identificacion y analisis de las transacciones de negocios es el primer paso del ciclo de
elaboracion de los estados financieros.

El catdlogo de cuentas es una lista que contiene el nimero y el nombre de cada una de las cuentas que se
usan en el sistema de contabilidad de una entidad econdmica.

Accionistas. Grupo de personas que aportan capital a una empresa

Empresas comerciales. Organizaciones cuya actividad principal es la compra y venta de productos
terminados, es decir, son las intermediarias entre el productor y el consumidor del producto

Estado de flujos de efectivo. Proporciona informacion acerca de la liquidez de un negocio, es decir, presenta
una lista de las fuentes de efectivo y de los desembolsos del mismo.

Estado de resultados. Informa sobre la rentabilidad de la operacidn mostrando un resumen de los ingresos
y gastos en un periodo determinado.

Estado de situacion financiera. Presenta una relacién de recursos (activos) de un negocio, asi como las
fuentes de financiamiento (pasivo y capital) de dichos recursos.

Estado de variaciones en el capital contable. Explica de manera desglosada los cambios ocurridos en el
capital contable. Franquicia. Derecho o privilegio que recibe una organizacion para efectuar negocios de
manera exclusiva en un area geogréfica determinada.

Gastos. Activos que se utilizan o consumen en el negocio con la finalidad de obtener ingresos.

Analisis financiero. Estudio de la informacion contenida en los estados financieros bdsicos a través de
indicadores y metodologias plenamente aceptados por la comunidad financiera
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