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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia En gestion contable y de
informacion financiera.

Cdédigo del Programa de Formacién: 123102 V1 Ficha : 2502602

Nombre del Proyecto: Manual técnico de gestién contable y de informacién financiera
“NIIF” para microempresas del Norte del Valle del Cauca del sector comercio.

Fase del Proyecto: Planeacion |

Actividad de Proyecto: Alistar los insumos y actividades necesarias para la definicion del
contenido tematico.

Actividad de Aprendizaje: ldentificar los procesos y operaciones econdémicas que
intervienen el ciclo contable y financiero de las empresas, registrandolos en la contabilidad,
aplicando la partida doble, PUC y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Competencia y Resultados de aprendizaje:

210303024 Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y
normativa fiscal

v Aplicar las tarifas de impuestos territoriales y nacionales en las operaciones, de
acuerdo con normativa.

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

v Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.
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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.

v Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, pasadas
y futuras en contextos sociales orales y escritos.

240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera mateméatica en contextos laborales, sociales y personales.

v Identificar modelos matematicos, de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo.

210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa
v Registrar operaciones comerciales del ente econdomico de acuerdo con normativa.
210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

v Liquidar la nébmina del ente econdmico de acuerdo con politicas contables y
normativa.

240201064 Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
v Analizar el contexto productivo, segiin sus caracteristicas y necesidades.

220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

v Implementar estrategias para el control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos
por la organizacion.

e Duracion de la Guia:; Total horas: 253
Fecha de inicio: Septiembre 01 del 2022.
Fecha de Finalizacién: 18 de Noviembre del 2022.
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2. PRESENTACION.

PLANEACION.

'

‘\

En el amplio ejercicio de la creacion y puesta en marcha de las empresas, se hace necesario el
uso adecuado de la primera funcién administrativa denomina planeacion; en la planeacién o
planificacion es donde el equipo que compone la administracion de la empresa (propietarios,
accionistas, juntas directivas entre otros), analizan el panorama empresarial en el que estan
inmersos para dirigir todos sus esfuerzos hacia una meta que permita cumplir con el objeto
empresarial — maximizar utilidades.

Pero... ¢cdémo se logra esto?

Para cumplir con esta funcidn, la administracién de la empresa debe proponer sobre la mesa
diferentes interrogantes que les permita plantear objetivos, y formular estrategias para alcanzar los
objetivos propuestos. Adicionalmente generar un plan de accién que en un momento determinado
los conduzca a la implementacion de las estrategias concebidas.

Organizando ideas, la planeacion nos ayuda a visualizar desde nuestro enfoque como
empresarios el rumbo a seguir con nuestra empresa, desde dénde estamos, determinar a donde
queremos ir, e indica lo que vamos a realizar para lograrlo y el como lo vamos a hacer.

Si logramos ejecutar adecuadamente las estrategias ideadas en el desarrollo de la planeacion,
estaremos en la capacidad de organizar o reorganizar mejor las areas y recursos de la empresa,
coordinando mejor las actividades de la misma, ejerciendo controles y evaluando los resultados
obtenidos versus los esperados.

Tengan en cuenta que para el desarrollo de la guia pueden apoyarse en los materiales de
apoyo los cuales contienen una variada y completa informacion sobre los distintos temas
abordados, también pueden consultar la biblioteca fisica o alguna de las bases de datos con
la que cuenta en el Sena en las siguientes paginas. http:/biblioteca.sena.edu.co

www.sena.edu.co
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

Actividad 3.1.1. Conociendo la planeacion en las empresas.

- Alicia: ;Qué camino debo
tomar?

- Gato: Eso depende del lugar a
donde vayas

- Alicia: {No sé para donde voy!
- Gato: Entonces, jNo importa
qué camino tomes!

Estimado aprendiz:
Consulte los siguientes videos propuestos en el siguiente enlace:

Alicia para donde vas:
https://www.youtube.com/watch?v=_U7EILWyZ1M

Planeacién organizacion direcciéon y control:
https://www.youtube.com/watch?v=UmH1pDpBIUU

Después de observar los videos y teniendo en cuenta su contenido, y en un parrafo superior a 20
lineas conteste los siguientes interrogantes, después dispongase a participar de la plenaria grupal
la cual estara dirigida por su instructor:

v' ¢ Es la planeacién un proceso que requiere un tiempo de alistamiento, ajuste, analisis de
informacion y establecimiento de objetivo y/o metas?

v' ¢Cual es la ventaja de planear con base en un diagnéstico y no en planear con base en
las necesidades como factor principal?

v' ¢ Cual cree que es la importancia de la planeacién contable y financiera?

v Liste los beneficios y/o servicios que pueden encontrar las empresas seleccionadas al
permitirles desarrollar el proyecto formativo

“Siempre llegaras alguna parte si caminas lo suficiente” Extraido de: Alicia en el pais de las
maravillas “Alice’s Adventures in Worderland” Mac Millan and Co. Londres 186

www.sena.edu.co
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.)

Actividad 3.2.1. La planeacion, elemento importante en el crecimiento de la organizacion.

FUl

BASADA EN UNA HISTORIA REAL

Aprendices:

Aprendiz; observe la pelicula EL FUNDADOR “HAMBRE DE PODER” (Narra la historia de la
mayor empresa de comidas rapidas del mundo: McDonald's) participe en la plenaria con los
demds aprendices y su instructor y ademas del andlisis, enumere los beneficios y limitaciones que
tiene un empresario al momento de elaborar su plan de negocios.

https://www.youtube.com/watch?v=gKdSGHagEgk

Para continuar con esta actividad, conforme parejas de trabajo. Para tal fin debe buscar en el
ambiente de formacion una persona con la cual nunca haya trabajado.

Juntos elaboren un documento, presentacion o cualquier otro tipo medio el cual contenga, un
cuadro comparativo entre el empresario tradicional vs empresario moderno.

Finalmente suba el documento en la plataforma como evidencia de la actividad.

www.sena.edu.co
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ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION).

Identificar los procesos y operaciones econémicas que intervienen el ciclo contable
y financiero de las empresas, registrandolos en la contabilidad, aplicando la partida
doble, PUC y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Actividad 3.3.1 Requisitos legales y usos de documentos comerciales y titulos valores

Aprendices, Conformen grupos de 3 personas, y consulte la biblioteca virtual SENA, las siguientes
bases de datos sobre:

>

Y VV

La clasificacion de los documentos internos y externos, contables y no contables, los usos
y requisitos legales.

Normas a observar en el diligenciamiento de los documentos comerciales

Concepto de titulos valores y cuales son, describiendo cada uno de ellos.

Salvaguarda de los titulos valor

E-books, libro Contabilidad Universitaria (72. Ed.).
E-libro, Libro contabilidad basica (42. Ed.).

Seguidamente de manera didactica y en una herramienta de su preferencia, definan los siguientes
conceptos los cuales posteriormente seran socializados por medio de la actividad la escalera de
los soportes legales. jANIMOS!

CONCEPTOS O TERMINOS:

1. Remision 9. Entrada y salida de almacén

2. Recibo de caja menor 10. Nota Debito

3. Reembolso de caja menor 11. Nota crédito

4. Nota de Contabilidad 12. Recibo de caja

5. Requisicion 13. Comprobante de egreso

6. Pagaré 14. Cotizacion y orden de compra
7. Factura Electrénica 15. Comprobante de contabilidad
8. Tarjeta Kardex 16. Documentos equivalentes.

Para el desarrollo de los conceptos debera tener en cuenta:

' NENENRY

¢, Qué es? = \ .

¢ Para qué sirve? ‘ \J : /

¢, Cuando se utiliza? '\ (7 i~
SN

Como se diligencian

Retome su presentacion de los documentos e incluya en este; por lo menos:

>

Dos (2) documentos Contables con ejemplos de casos debidamente diligenciados

GFPI-F-019 V03
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> Dos (2) documentos No contables con ejemplos de casos debidamente diligenciados
> Dos (2) documentos comerciales con ejemplos de casos debidamente diligenciados
> Dos (2) documentos Titulos Valores con ejemplos debidamente diligenciados.

REFORCEMOS EL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO:

e En el link de material de apoyo, en la carpeta CONTABILIDAD encontrara el taller
denominado “MI PRIMER TALLER DE DOCUMENTOS CONTABLES” para reforzar los
conocimientos adquiridos. Realicelo y deje evidencia de su trabajo en la plataforma.

Actividad 3.3.2 Diferenciando los Regimenes

Sistema Tributario Colombiano e_.g,_ﬁ?,_,cy

Régimen de

Régimen Especial

1. En parejas consulte los siguientes interrogantes:

¢ Quiénes son personas naturales?

¢, Quiénes son personas juridicas?

¢, Quiénes pertenecen al régimen de los No responsables de IVA?

¢, Quiénes pertenecen al régimen de los Responsables de IVA?

¢, Quiénes pertenecen al régimen Gran Contribuyente?

Igualmente relacione las obligaciones de cada uno de los dos Regimenes el

Régimen No responsables (Simplificado del IVA) y el Régimen Responsables del
IVA (Comun).

TmooOwz

2. Seguidamente y con el mismo grupo trabajo, presenten un cuadro comparativo, sobre los
requisitos de los responsables de IVA (Régimen Comun), y los No Responsables de IVA
(Régimen Simplificado) y Gran Contribuyente.

Socialice su cuadro comparativo y el analisis hecho con sus compafieros, aclare dudas y
retroalimente su conocimiento.

3. Unavez realizada la retroalimentacion establezca cuatro casos:

www.sena.edu.co
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El primero de una persona natural perteneciente al régimen comun,

El segundo de una persona natural perteneciente al régimen simplificado,

El tercero de una persona juridica perteneciente al régimen comun

y el cuarto de una persona juridica perteneciente al régimen Gran Contribuyente.
Recuerde argumentar por qué esta persona natural o juridica pertenece al régimen
de los responsables, de los No responsables o gran contribuyente segun la

normatividad colombiana vigente

moow>

4. Apreciado aprendiz relacione:

A. Relacione que es la UVT y cual es su valor por afios 2022, 2021 y 2020.

B. Relacione las tarifas mas comunes del IVA y por lo menos 20 articulos o servicios que
estén gravados con estas tarifas.

C. Recolecte 10 documentos como: facturas, facturas electrénicas, documentos equivalentes
y identifigue si pertenecen al Régimen de los responsables o al Régimen de los No
responsables o son Grandes Contribuyentes.

Suba las evidencias a la plataforma.

4+ Recuerde que el responsable de su aprendizaje es usted mismo, no su instructor ni su
compafiero, asi que la recomendacion es trabajar en equipo, colaborando en la
construccion colectiva del conocimiento y respondiendo por su propio aprendizaje.

Actividad 3.3.3. Impuesto a las ventas.

! ! ' v

U . . i
4 .
1

_-_,JM-JAL—.,-%

En grupos de 2 aprendices, ingrese ala biblioteca virtual del SENA y consulte en la base de
datos E-libro: Cartilla Impuesto sobre las Ventas e Impuesto Nacional al Consumo (IVA e
INC)

Defina los siguientes términos.
A. ¢Qué es el IVA?

B. ¢Bienes gravados?
C. ¢Bienes exentos?

www.sena.edu.co
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¢ Bienes excluidos?

¢, Qué es IVA generado?

¢, Qué es IVA descontable?

¢,Cudles son los periodos del IVA?

¢ Cuadles son los calendarios de pago del IVA

¢ Qué es IVA proporcional y cual es su tratamiento?

¢ Qué es el lva Implicito?

¢, Contabilizacion del impuesto?

¢, Qué es impuesto al consumo

. ldentifique en el PUC las cuentas en la que se debe registrar el IVA.

TrRACTIOEMMOU

Con el resultado de esta informacion, genere una cartilla o manual de IVA en Colombia, donde se
encuentre de manera clara y resumida los aspectos mas importantes, de tal manera que le sirva
de apoyo para solucionar los casos propuestos por su instructor, socialice junto a sus demas
comparieros la informacion obtenida.

Recuerde

Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las actividades realizadas.
Consultar otras fuentes bibliograficas para el desarrollo de las actividades.
La ley 2010 del 2019 les ayudara amplia

r informacion al momento de la construccién de la cartilla o manual.

SN S

Al finalizar la consulta y la respectiva cartilla y para mejor comprension de la actividad su
instructor explicara a través de ejemplos lo anteriormente desarrollado. OJO PRESTE
ATENCION LA ACTIVIDAD NO TERMINA AQUI...

REFORCEMOS EL CONOCIMIENTO ADQUIRIDO:

+ En el link de material de apoyo, en la carpeta CONTABILIDAD encontrara los talleres que
le ayudaran a reforzar los conocimientos adquiridos. Realicelos y deje evidencia de su
trabajo en la plataforma.

Actividad 3.3.4 FORO. Generalidades sobre la Evasion y la Elusion Fiscal Colombia

ELUSION FISCAL

EVASION

Participe activamente en el Foro tematico “Generalidades sobre la Evasion y la Elusion Fiscal en
Colombia” respondiendo la siguiente pregunta:

www.sena.edu.co
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¢, Qué opinidn tienes sobre las incidencias de la evasion y la Elusion fiscal en
nuestro pais?
Actividad 3.3.5. Retencion en la fuente.

Durante la fase de andlisis y planeacion ha venido realizando actividades que le han permitido
aprender conceptos y tematicas que los han estado moldeando y guiando a convertirse en un
aprendiz més capaz para enfrentar cualquier ambiente laboral

En grupos de 2 aprendices, ingrese a la biblioteca virtual del SENA y consulte en la base de
datos E-libro: Cartilla Retencion en la fuente 2022

Defina los siguientes términos:

¢, Qué es la retencion en la fuente?

¢, Cudl es el concepto de Agentes de retencion?

¢, Quiénes son los agentes retenedores?

¢ Cudles son las obligaciones de los agentes
retenedores?

¢,Cuando no se efectla retencion en la fuente? GAMBm EN
¢ Tabla de retencion en la fuente afio 20227

Retencion en la fuente a titulo de renta P[]HGENTMES

Calendario de Retencién en la Fuente A
Retencion a titulo de IVA DE RHENBI“N ;
Retencion de ICA ;
Impuesto de industria y comercio

¢, Qué es el impuesto de renta?

Régimen simple de Tributacion

¢ldentifique en el PUC las cuentas en la que se
debe registrar la retencion en la fuente?
Identifique en el PUC las cuentas en la que se
debe registrar la el impuesto de industria y
comercio y el reteica?

ANANA N NE NN YN N N N N RN

AN

Aprendiz al finalizar el desarrollo de las preguntas por

medio de un debate cada grupo debe estar capacidad de responder cada uno de los
cuestionamientos realizados por el instructor y sus compafieros con sus propias palabras, las
diapositivas servirdn como material de apoyo.

De manera individual contabilice los hechos econémicos y obligaciones tributarias del taller
Contabilizando impuestos proporcionado por su instructor.

Recuerde para esto verificar la tabla de retencion vigente en Colombia para el afio actual y demas
requisitos necesarios para la liquidacion y contabilizacion de los impuestos y retenciones.

www.sena.edu.co
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Actividad 3.3.6 La NOminay la Liquidacion de Nomina

La némina en las empresas constituye el medio por el cual la administracion puede determinar el
monto de los valores a pagar por concepto de salarios a sus trabajadores. Los empresarios y/o
administradores de las organizaciones fijan en este documento el cdélculo y registro de las
novedades laborales y tributarias asociados al pago de la némina, atendiendo los lineamientos
contemplados en el régimen laboral colombiano.

1. Realice un glosario de los términos propuestos a continuacion teniendo en cuenta la
legislacion y las normas laborales en el pais, como el CAdigo Sustantivo de Trabajo y
diferentes fuentes de consulta:

Salario y tipos de salarios

Sueldo

Devengado en némina

Deducido en némina

IBC

Auxilio de transporte

Aportes Parafiscales

Apropiaciones

Prestaciones sociales

Liquidacién de incapacidades

Recargos

Comisiones

Aportes a Seguridad social

N N N N NN

2. De manera individual diligencie la siguiente tabla, la cual llevara por nombre jornada
laboral en Colombia.

3- Posteriormente elabore una tabla con el contenido de todos los factores que afectan la
liquidacion de la nédmina: Jornada Laboral Maxima en Colombia, jornada de trabajo, periodo de
pago del salario.

4- Aprendiz!, apoyado por su instructora de contabilidad elabore los talleres: Liquidando las horas
extras, recargos Nocturnos y dominicales la Némina suministrados por ella.

www.sena.edu.co
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Participe activamente de la construccién del formato Excel de ndmina, el cual se utilizara

en el desarrollo de los ejercicios planteados a lo largo del curso.

Contabiliza en Excel las ndminas desarrolladas de acuerdo al Plan Unico de cuentas,

aplicando los conocimientos adquiridos sobre la partida doble.

Actividad 3.3.7 La N6émina Electréonica

Constantemente las organizaciones se ven obligadas a cumplir con cambios ordenados por
mandato de la ley, en ese orden de ideas el Ministerio de Hacienda, a través de su unidad
especial administrativa UAE — Direccion de impuestos y aduanas, ha dado las instrucciones
necesarias para que los empleadores implementen el proceso de némina electrénica.

En ese orden de ideas, los invitamos a contestar las siguientes peguntas, previamente con la
observacion de este corto video.

https://www.youtube.com/watch?v=02f-PwTYhFU

1.
2.

No s

¥

iy -
Defina desde lo normativo que es nédmina electrénica? v f” B L
Cudles son los contribuyentes obligados a implementar la L=
nomina electronica?
Esquematice las normas, (Ley, Decreto, Resolucién) que =
da las orientaciones para implementar este proceso? i
Requisitos y contenido de la Némina Electronica 2
Documento soporte de pago de Nomina electronica
Formato de la ndbmina electrénica
Periodicidad

Némina Electronica

Actividad Divulgacion3.3.7.1 Nomina electronica SIIGO NUBE
Estarmos a punmnto de iniciar

B el

R

Hola ya estamos en Vivo, no queremos iniciar sin ti, por eso recuerda conectarme a la
transmision en vivo de nuestro curso de Siigo Nube Nomina Electronica, sesion 1, para ello:

Recuerda buscar en tu correo de registro al evento el correo que te envio la plataforma

de Zoom, buscalo en Spam o correos no deseados, promociones etc.

Ahi encontraras el link de ingreso a la clase este link es Unico por cada persona por eso no

debe compartirlo.

www.sena.edu.co
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e Este link te llegara a tu correo es Unico para ti y te va servir para ingresar a las 4 sesiones
de la capacitacion.

e Solo podras estar conectado en un solo dispositivo ya que con base a tu ingreso a la
plataforma tomamos la asistencia.

e Solo haz esto si no encuentras en tu correo el mail de zoom con el ingreso a la sala
puedes ingresar por el enlace de YouTube https://youtu.be/29JiPTxPmriv

Videos clase #1,2,3 y Guia de aprendizaje Clases 12,3 Siigo Nomina.

(Clase Video Grabado de las sesiones realizadas Video Grabado de las sesiones realizadas Guia aprendizaje Web
Formato Zoom Formato YouTube
1 Dar clic ¢ Grabacion sesion #1 Dar clic ¢ Grabacitn sesion #1 Dar clic (- Guia Sesion # 1
) Dar clic ¢ Grabacion sesion #2 Dar clic ¢ Grabacion sesion #2 Dar clic (- Guia Sesion #2
3 Dar clic ¢ Grabacién sesion #3 Dar clic ¢ Grabacion sesion #3 Dar clic ¢ Guia Sesién #3

EMPRESA DEMO ( Es el acceso a la herramienta Siigo Nube para que puedas practicar lo que has aprendido en la capacitacion)

WEstructura nomina
VR Siigo Nube

El proceso de liquidacidn de nomina esta
n compuesto por 3 partes:
- -
i.» 1.Primero por los devengado

2.Segunda por las deducciones

3.Tercero las apropiaciones
Cuando comprendemos estos conceptos basicos
de |la némina en general podemos indicar que el
proceso de ndmina electrénica es un proceso
complementario de la liquidacidn de la nédmina.

zQuiénes estan obligados a transmitir nomina electronica?

= Todos los contribuyentes obligados a dedarar renta R
= Todo contribuyente que vincule personal mediante un contrato de trabajo.
= Obligados y no obligados a facturar electronicamente

i1ali0
11 a 100 ®

101 a 250
®
I i3]

Hasta
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“

iLo que te llevas de esta
capacitacion!

— (et

) . Aprendimos que el proceso de
Ingreso directo a Siigo Nube

: liquidacién de némina continua

Divulgacion Académica como lo venimos haciendo y la El reto de realizar la actividad
https://Académico.siigo,com némina electrénica en un proceso numero #1 para realizar de
complementario forma asincronica

Explora la gula de aprendizaje que

m w e

Con base al informacion basica de Con base al informacion basica de
la empresa definimos en Siigo la empresa definimos en Siigo
Nube el: Nube el:

Perfil de la organizacion Catdlogos en Siigo Nube DA

Conferencia Nomina Electrénica Siigo, son 3 sesiones: los dias 10,12,14 de octubre 2022

Finalmente, realice el taller suministrado en las guias de Siigo Nube “Contabilizacion de la ndomina
Electronica” en la plataforma o software SIIGO.

Actividad 3.3.8 Terminacién de contrato de trabajo y liquidacién prestaciones sociales.

AN N N N NN =

N

Teniendo en cuenta la normatividad laboral en Colombia compilada en el Cdédigo
sustantivo del trabajo, informense sobre los siguientes tipos de contrato en Colombia:

Contrato a término fijo

Contrato a término indefinido
Contrato de obra o labor

Contrato de trabajo ocasional
Contrato de aprendizaje

Contrato de prestacion de servicios

Aprendices, con su equipo de trabajo y el apoyo de su instructor elabore un manual o
folleto el cual sirva como ayuda didactica a quienes no conocen las normas respecto a la
terminacién de contrato laboral, para ello es importante que tenga en cuenta el Cédigo

www.sena.edu.co
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sustantivo del trabajo, ademas de la biblioteca fisica y virtual del SENA, Inférmense sobre
los siguientes aspectos

¢, Terminacion del contrato por justa causa?

¢, Procedimiento correcto para despedir a un trabajador por justa causa?
¢, Terminacion del contrato sin justa causa?
¢Liquidacion del contrato laboral?

¢ Formato de liquidacién de contrato laboral? PRESENTACION
¢, Qué es una Indemnizacion? PERSONAL DEL
¢ Preaviso por parte del trabajador para terminar un

SERVICI0
P . . W W
contrato a término indefinido? ] y
., . . ., , . SUBORDINACION
¢, Como calcular una indemnizacion segun la ley vigente? L 0 DEPENDENCIA
¢,Cuando no se tiene derecho a indemnizacién? REMUNERACION

¢ Base para calcular la indemnizacion por despido 0 SALARID

injustificado?

¢, Como se liguida la prima de servicios y cesantias de un trabajador?

¢, Base para liquidar la prima de servicios y cesantias de un trabajador?

AN N N NN

ANRNEN

AN

3. De manera individual desarrolle los talleres de “Liquidacion de contratos laborales”
suministrado por su instructor, igualmente realice un Video Tutorial explicando el proceso
de liquidacion de un contrato laboral.

Actividad 3.3.9 Sistemas de inventario.

Aprendiz, para iniciar con el tema de sistemas de inventario, deben conocer antes sobre los
siguientes conceptos, los cuales socializaran de una forma clara y dando su punto de vista e
interpretacion:

» Que son los Inventarios

» Porque es importante el control de los inventarios

» Cuédles son las clases de Sistemas de Inventarios que existen

» De acuerdo al PUC identifique las cuentas donde se registran los inventarios

Inventarios: :

- Politica Contable.

-Tipos De Inventario 5 " ?
-Valuacién De Inventarios. o - . .

- Reconocimiento Con Impuestos Y Retenciones.
« es s ., i
- Medicion, Presentacion Y Revelacion. =

En grupos de 3 aprendices, realicen un paralelo entre el sistema del inventario perioddico y del
sistema de inventario permanente referenciando sobre ambos sistemas:

« Control de entradas y salidas de inventario

<+ Conocimiento del saldo existente de inventario
«+» Conocimiento del costo de venta

Obijetivo del conteo fisico del inventario

K/
0‘0
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Después de conocer los conceptos de los Sistemas de inventarios y los Métodos de Valuacion
indique como se efectuan:

/7
0’0
/7
0’0

La contabilizacion de compras de acuerdo al Sistema de Inventarios

La contabilizacion de ventas de acuerdo al Sistema de Inventarios

La contabilizacién de devolucion en compras de acuerdo al sistema de inventarios
La Contabilizacion de devolucién en ventas de acuerdo al sistema de inventarios

Recuerde

v

v

Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las actividades realizadas.

Consultar en la biblioteca virtual E-libro los siguientes libros: Inventario — Contabilidad
basica 4Ed.

Actividad 3.3.10. Métodos de valuacién de inventarios.

Inventarios

Conforme equipos maximos de 3 aprendices e informense en diferentes fuentes de informacion
sobre cada uno de los siguientes temas segun asignacion de su instructora.

*
*

Métodos de valuacion de inventarios

Célculo costo de ventas y control de existencias de inventario de mercancias por medio del
método de inventario Promedio Ponderado.

Calculo costo de ventas y control de existencias de inventario de mercancias por medio del
método de inventario PEPS.

Calculo costo de ventas y control de existencias de inventario de mercancias por medio del
método de inventario UEPS.

Impacto de la implementacion de las NIIF en el célculo del costo de inventario de
mercancias.
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Actividad 3.3.11 Contabilizacién segun el tipo de inventario

De manera individual, desarrolle el taller sobre célculo de costos, control de existencias y
contabilizacién de transacciones de compra, venta devolucion en compra y devolucién en venta
para el sistema de inventario periddico y permanente, proporcionado por su instructor el cual
encontrara en la plataforma.

Recuerde

v' Trabajar en equipo es importante pero que el Unico responsable de su aprendizaje
es usted mismo

v Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las actividades realizadas.

6.3.15 De laidea. Al negocio.

DINAMICA PRACTICA 1: HABILIDADES Y CAPACIDADES DE UNA PERSONA
EMPRENDEDORA

De acuerdo a las siguientes preguntas:

“¢Qué habilidades y/o capacidades crees que debe tener una persona emprendedora?” o
bien “¢Qué habilidades y/o capacidades personales y profesionales podrian ayudarle a
tener éxito?”

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



7 /lqa

De al menos una respuesta apuntandola en el pizarron, a lo cual su instructor de Emprendimiento
Empresarial le ofrecerd una breve conclusion sobre los resultados obtenidos, relacionandolos con
el listado completo de habilidades y capacidades por el expuesto.

DINAMICA PRACTICA 2: EN BUSCA DE MIS HABILIDADES Y CAPACIDADES

Dibuja un gran arbol con raices, ramas y frutos de diferentes tamafios. En las raices debes indicar
cada una de las capacidades y habilidades positivas que crees tener (los valores que consideren
mas importantes, debes colocarlos en las raices mas gruesas); cada fruto contendra un éxito
alcanzado por usted; y, finalmente, en las ramas debes indicar qué has hecho para conseguir

DINAMICA PRACTICA 2: EN BUSCA DE MIS HABILIDADES Y CAPACIDADES

Exito 1

CAPACIDAD
)

CAPACIDAD

CAPACIDAD 1

3 CAPACIDAD

4

todos esos éxitos.

Cinco aprendices escogidos por el instructor de Emprendimiento Empresarial, en voz alta y
delante de sus compafieros, deben exponer el resultado de su dibujo a modo de presentacién en
el pizarrén, bajo el siguiente esquema:

v Nombre

Capacidades y Habilidades
Exitos alcanzados
Esfuerzos realizados

AN
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DINAMICA PRACTICA 3: EL SUENO DE UNA PERSONA EMPRENDEDORA

Cierren sus 0jos mientras se plantean internamente la respuesta a estas preguntas (se trata de
sofiar, por lo que... jesta mas que permitido sofiar en grande!):

Piense en su barrio actual: ¢Qué le falta para ser un barrio mejor?

¢, Qué otros barrios sueles visitar con frecuencia?, ¢para hacer qué?

Piense ahora en alguien de su familia: ¢ Qué problema tiene y no puede resolver?
Recuerde a su mejor amigo/a: ¢ Qué necesitaria para mejorar su calidad de vida?

¢ Qué querrias regalarle a tu vecino/a favorito, si pudieras? (piensa en grande)

¢, Qué te gustaria que existiera y ain no existe en el mundo?

¢, Qué te gustaria tener y no tienes? ¢ Es algo material? ¢Quiza un tipo de servicio que no
sabes si existe 0 no puedes pagar?

YVVVVYVYVYYVYYVY

Abran los ojos, cojan una hoja de papel y, con todas esas imagenes en su cabeza (aquellas que
han imaginado al responder internamente a esas preguntas), describan una idea de negocio
acorde con el sector productivo al que pertenece. Puede ser mas o menos novedosa. Recuerden
qgue una idea de negocio debe cubrir una necesidad o deseo real, ademas de ofrecer un valor
diferencial y estar dirigida a un namero suficiente de clientes potenciales que pudieran asegurar
futuros beneficios econdmicos (también serd importante que la persona emprendedora tenga
capacidades y/o habilidades que, en mayor o menor medida, puedan ayudar a que la idea de
negocio planteada se lleve a cabo).

Visualice el video denominado * ¢ Qué es realmente la economia naranja? “, el cual le ayudara a
complementar su idea de negocio la cual se enfocaré en las industrias creativas y culturales como
motor de desarrollo. Igualmente, el instructor socializara los conceptos basicos y requisitos que
debe cumplir una idea de negocio para que sea exitosa.

Visualizado el anterior video, responda a las siguientes preguntas:

e (Cudles son las industrias involucradas en la economia naranja? ¢Que sectores
componen cada una de ellas?
e ¢ Por qué el color naranja en la economia naranja?
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e ¢ Cuales son los pasos clave para que una idea de negocio involucrada en la economia
naranja tenga éxito?

Posteriormente, en grupos de 4 o 5 aprendices (previamente segmentados por el instructor), los
participantes deberan exponer al resto de miembros de su grupo, de forma muy breve, su idea de
negocio (todos los grupos llevaran a cabo esta dinamica al mismo tiempo).

DINAMICA PRACTICA 4: LA IDEA DE NEGOCIO

Una vez escuchadas las ideas de negocio de sus compafieros/as (que podran servir de
inspiracion), cada grupo de aprendices debera dedicar unos minutos a definir brevemente una
posible idea de negocio conjunta que podra (0 no) estar basada en alguna de las ideas
anteriormente expuestas.

Cada grupo de aprendices debe seleccionar una persona que ejerza de portavoz para presentar
su idea de negocio a la plenaria haciendo uso del pizarron siguiendo el esquema aqui indicado:

Nombre del proyecto

¢En qué consiste la idea?

¢ Por qué creen que van a ganar dinero con ella?

¢,Creen que son el equipo adecuado para llevarlo a cabo? ¢Por qué? (aptitudes, talentos,
destrezas y/o capacidades personales de los emprendedores).

R R

Una vez socializadas las ideas de negocio por cada uno de los grupos, la plenaria conformara una
mesa redonda para definir una Unica idea de negocio que consideren es la mas innovadora y
creativa.

6.3.16 Actividad de ética.

Importancia de mis relaciones interpersonales para el crecimiento grupal

Querido aprendiz,

Las relaciones interpersonales son basicas para un buen
entendimiento familiar, social y laboral. Para desarrollar bien
nuestra formacion e interactuar adecuadamente en la sociedad
lo invito a participar de las actividades propuestas en esta guia
partiendo de su concepto.

Relaciones Interpersonales: Todas las personas
establecemos numerosas relaciones a lo largo de nuestra
vida, como las que se dan con nuestros padres, nuestros hijos,
con amistades o con compafieros y compafieras de trabajo y
estudio. A través de ellas, intercambiamos formas de sentir y de
ver la vida; también compartimos necesidades, intereses y afectos. A estas relaciones se les conoce como
relaciones interpersonales.
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Las relaciones interpersonales juegan un papel fundamental en el desarrollo integral de la persona. A través
de ellas, el individuo obtiene importantes refuerzos sociales del entorno mas inmediato que favorecen su
adaptacion al mismo. En contrapartida, la carencia de estas habilidades puede provocar rechazo,
aislamiento y, en definitiva, limitar la calidad de vida

Consulte los siguientes conceptos y en equipos de trabajo de 3 personas socialice en mesa redonda, segun
la asignacion de su instructora de ética:

Hombre.

Sociedad
Convivencia.
Autoestima
Autonomia
Autocontrol.
Autocuidado.

Toma de decisiones.
Liderazgo.

Libertad.

A continuacién, observe la
pelicula “somos campeones” la
cual serd proyectada en su
ambiente de formacidn por su instructora de ética, de forma individual haga la relacion de los términos
consultados con los diferentes momentos de la pelicula, plasmelo en un texto de Word minimo de 2 planas,
finalmente reflexiones sobre la siguiente pregunta ¢Mi relacion con el otro u otros se fundamenta en mi
autopercepcion? Materialice la respuesta a la pregunta en un dibujo, el cual elaborara en medio pliego de
papel bond, para ser socializado en su ambiente de formacion de forma individual.

Finalmente haga un andlisis del estado de sus relaciones interpersonales en su ambiente de formacion, que
tan efectivo esta siendo al momento de comunicar sus emociones, sentimientos y necesidades. A través de
la dinamica “como me relaciono en mi ambiente de formacién”.

Toda la informacién recolectada en el desarrollo de la actividad debera ser guardada en un documento con
el nombre de la actividad que aparece en la guia y debera ser subida a la plataforma Blackboard al espacio
del proyecto-Carpeta Evidencias-Fase Planeacion actividad ética.

Actividad. 3.3.14 Text messaging

TOP 10 TEXT
ABBREVIATIONS

[J ROFL - ROLLING ON THE FLOOR
[] STFU - SHUT THE ‘FREAK* UP
[J LMAO - LAUGHING MY ASS OFF
] YOLO - YOU ONLY LIVE ONCE
[0 SMH - SHAKING MY HEAD

O IKR - | KNOW, RIGHT

[J LMK - LET ME KNOW

[J NVM - NEVERMIND

CJ 1LY - 1 LOVE YOu

[J] OFC - OF COURSE
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En esta actividad de aprendizaje usted explorara el uso de los teléfonos celulares en un ambito de
trabajo, y a través del envio de mensajes de texto en ingles pondra en practica las habilidades de
escritura Adicionalmente, a través de una practica controlada de pronunciacién desarrollaran las
habilidades de hablar usando un inglés de negocios. Se aprobara el siguiente RAP: Comprender
una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de interés personal y temas
técnicos

Inicialmente debe visitar las siguientes URL'’s:

http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/newsenglish/britain/mobile.shtml
http://learnenglish.britishcouncil.org/en/magazine/mobile-phones https://mwww.teachingenaglish.org.
uk / article / mobile-phones-0

Procedimiento:

1. Durante la sesion en linea y siguiendo las indicaciones de su instructor, se practicar una
conversacién telefénica entre dos aprendices describiendo aspectos generales de su
trabajo.

2. A continuacion, e igualmente siguiendo las indicaciones de su instructor, intercambiara
mensajes de texto usando las abreviaturas de texto en inglés, y el estilo de mensajes de
texto en un ambiente de negocios.

3. El producto por entregar es un resumen de 10 lineas en inglés, en el que describa la
experiencia de aprendizaje que se describié en los dos pasos anteriores, y respondiendo
en inglés a los dos siguientes interrogantes:

1. Do you think the following abbreviations used text messages are appropriate when making
business?

a. CU L8R
b. OMG UR so funny!
c. LOL

d. THX 4 that

D

. Cya 2nite

N

. What type of similar abbreviations are used in your language?
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Actividad. 3.3.14.1 Nuestro héroe en dias de Pandemia.

Este es un tema de actualidad en la que se hace un reconocimiento a las diferentes personas que
hoy en dia nos ayudan a confrontar los retos acaecidos por la cuarentena. Se estudia el papel que
han desarrollado bomberos, médicos, oficiales de policia, empleado de correos, enfermeros y
enfermeras, maestros y maestras y personal auxiliar en todas estas areas de atencion a pacientes
y familiares. Se aprobara el siguiente RAP: Realizar intercambios sociales y practicos muy breves,
con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion 0 mantener una conversacion sencilla
sobre temas técnicos.

Procedimiento:

1. Haga un titere de un bombero, o de cualquiera de los personajes anteriormente
mencionados. Siguiendo este ejemplo:
http://iwww.makinglearningfun.com/themepages/FiremanToiletpaperTubePuppet.htm

2. Desarrolle un dialogo en inglés, de duracion de 2 minutos, en el que el personaje explica
su labor, y su desempefio en la comunidad en los tiempos de pandemia.

3. Practique la pronunciacion.

4. Presente su personaje durante la sesion en linea programada para este fin.

3.3.15. Sistemas De Gestion Ambiental En Empresas Y Organizaciones

Aprendiz, el Sistema de Gestion Ambiental es una combinacion
de procesos que permiten que una empresa reduzca sus impactos
ambientales y aumente su eficiencia a partir de los aspectos
ambientales; de esta manera se puede conseguir mejoras tanto
econémicas como ambientales y operativas. El Sistema de gestidn
ambiental ofrece un marco para la gestion ambiental e implica
tareas como formacion, inspecciones, establecer una politica y
objetivos, gestion de riesgos etc.

La Gestibn ambiental en una empresa se fundamenta en la NORMA ISO 14001.
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&gq=norma+iso+14001 que proporciona a
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las organizaciones un marco de referencia para proteger el medio ambiente y responder a las
condiciones ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades socioecon6micas. Esta
norma especifica requisitos que permitan que una organizacion logre los resultados previstos que
ha establecido para su sistema de gestion ambiental.

Consulte en la norma 1S014001:2015 el capitulo 03. Términos y
definiciones y a través de una estrategia didactica o un juego y
socialice con sus compafieros de ficha los términos relacionados con
organizacion y liderazgo; términos relacionados con planificacion;
términos relacionados con soporte y operacion; términos
relacionados con la evaluacion del desempefio y con la mejora.

3.3.16

Actividad Investigacion Aplicada.

Los procesos de investigaciébn son de suma importancia en cualquier area de formaciéon e

inclusive en los contextos laborales y sociales comunes
del ser humano; una de las mayores aplicaciones es la
investigacion inicial para proyectos de investigacion.

Por favor revise el material de apoyo denominado
“Diseno de Instrumentos de recopilacion de Informacion”

Posteriormente realice lo siguiente:

1. Conforme un equipo de maximo 5 personas
(elija bien sus compafieros, dado que con ellos va a
realizar todo un proceso de investigacion).

2. Piensen en temas que deseen investigar

(seleccionen 10 como minimo).

Ejemplo: la educacién virtual generada por el COVID-19.

Realice la priorizacion correspondiente a las tematicas elegidas y teniendo en cuenta lo
siguiente determine una para realizar el proceso de investigacion: sinergia en equipo de
trabajo frente a la tematica, acceso a consecucién de informacion, resultados aportantes a
la sociedad, recursos disponibles a utilizar, entre otros que considere pertinentes.
Convierta la tematica en un problema de investigacion (si desea lo puede generar en
pregunta).

- Ejemplo sin pregunta: nivel de pertinencia que refleja el desarrollo de la estrategia de
formacioén a programas presenciales desde la virtualidad.

- Ejemplo en pregunta: ¢Cual es el nivel de pertinencia que refleja el desarrollo de la
estrategia de formacion a programas presenciales desde la virtualidad?

Defina el objetivo principal de su estudio de investigacion.

Ejemplo: reconocer la percepcion del instructor frente a la viabilidad y pertinencia del
desarrollo de la estrategia de formacion a programas presenciales desde la virtualidad.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



6.

10.
11.
12.

13.

siqa

Realice una justificacién de la problematica seleccionada para realizar el proceso de
investigacion. (texto no inferior a 180 palabras (aproximadamente cuatro parrafos o mas si
es necesario)). Nota: es importante citar a minimo dos autores que soporten la
argumentacion generada en este item.

Ejemplo: Si bien es cierto, actualmente las tecnologias son un medio rapido y eficiente en
la comunicacion cotidiana, en la academia seguiran siendo un apoyo fundamental para que
los docentes realicen sus procesos formativos, tal como lo afirma (Mansilla et al., 2013):

La tecnologia no implica una buena ensefianza, sino que debe considerarse como una
herramienta adicional para mejorar, estimular y potenciar la misma. No debemos
olvidarnos que de nada sirve una gran bateria de recursos educativos tecnol6gicos sin un
docente capacitado y entrenado para su aplicacion (p. 4).

Cuando se piensa en desarrollar procesos de educacion virtual, se deben contemplar
aspectos como: tipos, ritmos y estilos de aprendizaje, caracterizar la poblacién, garantizar
la infraestructura informéatica adecuada para toda la comunidad educativa inmersa en el
proceso académico, asegurar la disponibilidad en tiempo a instructores para el desarrollo
curricular, flexibilizando totalmente las acciones de formacién y evaluacion en los
ambientes virtuales de aprendizaje. Lo anterior, segun lo expresado por (Cook, 2013),
quien afirma que “en un curso presencial el instructor puede ajustar el enfoque de su
ensefianza en el momento, pero en un curso en linea todo debe ser planeado desde el
principio” (p. 5).

Escriba la metodologia a utilizar para conseguir la informacion necesaria para desarrollar
el estudio de investigacion planteado (utilice medios digitales para la recopilacién de
informacion).

Disefie un instrumento de recopilacion de informacién que permita recolectar los datos
necesarios para reconocer la perspectiva del entorno frente al problema planteado.

Tabule los datos recolectados para darles un orden légico.

Grafique la informacion organizada.

Analice cada grafica destacando los resultados obtenidos.

Busque en fuentes fiables y autorizadas de consulta informacion relacionada con la
problematica estudiada; lo anterior permitird conocer la historia como punto de partida
para la investigacién, asi mismo, reconocer otros estudios de diferentes autores que han
permitido enriquecer la literatura investigativa.

Teniendo en cuenta el punto anterior, escriba un texto que indique los referentes del
estudio, es decir, que se ha hecho antes similar a lo que deseo realizar. Es importante
vincular minimo a cinco autores que soporten mi opinion. (se debe escribir aporte del autor
y soportarlo con autores existentes-referencias-). (texto no inferior a 600 palabras
(aproximadamente diez parrafos o0 mas si es necesario)).

Ejemplo: Desde hace muchos afios el Servicio Nacional de Aprendizaje desarrolla
actividades académicas en modalidad a distancia-virtual, brindando cursos
complementarios de corta duracion y programas de educacion superior, estos Ultimos
supervisados, vigilados y aprobados por el MEN en esa modalidad, sefialando de la
siguiente manera: “el registro calificado del programa indicara las metodologias y las
modalidades en que se oferte el programa” (Ministerio de Educacion Nacional, 2013, p.
11); para lo cual, el SENA debe generar disefios curriculares, estructuras metodoldgicas,
contenidos didacticos, pedagogicos e interactivos digitales, que permitan el correcto
desarrollo de la formacion virtual.
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La educacion virtual ofrece muchas ventajas al estudiante, entre ellas, la utilizaciéon de
diversas herramientas que la institucién le ofrezca para el desarrollo de las actividades
académicas y la destinacion de sus propios espacios de tiempo; sin embargo, esta
metodologia no reemplazara la presencialidad, debido que el desarrollo de habilidades y
destrezas que requieren la interaccion instructor-aprendiz, lo cual si puede ser concebido
desde la integracion de las TIC a los procesos formativos presenciales, tal como lo afirma
en su documento investigativo (Martinez, 2017) ‘las nuevas tecnologias ya permiten
disefiar material de primera calidad para apoyar el aprendizaje en el aula” (p. 114).
Teniendo en cuenta la emergencia sanitaria por COVID-19, el gobierno nacional de
Colombia genera restricciones de movilidad y aislamiento preventivo obligatorio para evitar
la propagacion de la pandemia; ante lo cual, la direcciébn general del SENA orient6
instrucciones contundentes de impartir formacion a los programas presenciales desde la
virtualidad, sin tener presente las consecuencias de esta estrategia; siendo algunas de las
mas representativas: a. El indice de Calidad del Empleo (ICE) de los titulados, fue
determinado con certeza en un impacto superior el de los egresados en la modalidad
presencial; b. Los egresados de programas presenciales presentaron posibilidades
mayores de ascenso a cargos superiores; c. Los egresados de la presencialidad tienen
mayor impacto en la variable de acceso a la continuidad de la formacion profesional y de
posgrado (Rojas, 2014).
Impartir formacion a programas presenciales desde la virtualidad, no solo conlleva a
consecuencias futuras, sino también presentes, como; la induccion en la utilizacion de
plataformas digitales de aprendizaje para manejo eficiente por parte de todas las personas
inmersas en el proceso (instructores y aprendices); el factor econémico, que en muchos
casos dificulta el acceso de los aprendices a medios tecnol6égicos como computadores y
conectividad a internet, elementos indispensables para el desarrollo de la formacién virtual;
lo anterior lo ratifica (Chiecher et al., 2008), quien refiere: ‘los alumnos no esperaban
atender a una instancia virtual y por tanto no tenian facil acceso a los recursos necesarios
para hacerlo, dificultandose de este modo la organizacion y preparacion de un ambiente
ideal para aprender” (p.1).
Por su parte, los centros de formacién a nivel nacional atienden en mayor nimero a
poblacién considerada como vulnerable, al residir en estratos socio econémicos 1, 2 y 3;
es por ello, que muchos no cuentan con las herramientas necesarias para el desarrollo
eficiente de formacion en modalidad virtual, por lo cual, si la estrategia de formacion virtual
contintia, muchos terminaran desertando, tal cual lo refiere (Madriz, 2016) quien manifiesta
que “el sentimiento de frustracion que puede concebir el estudiante con los inconvenientes
en el uso del entorno virtual, en los componentes personales, técnicos, académicos o
econdémicos”, son factores que promueven la desercion del proceso educativo (p. 1).
Finalmente, y soportando las anteriores afirmaciones, se describe lo expuesto por (Amaro
y Chacin, 2017), el cual refiere que “la mala practica de trasladar lo que se hace en el aula
presencial al aula virtual, descuida las implicaciones didacticas de un ambiente de
aprendizaje diferente, de ahi la importancia de caracterizar” (p. 1), lo cual indica que la
virtualidad es un medio de apoyo a la formacién; sin embargo, se deben tener presentes
aspectos inobservantes del entorno de cada miembro de la comunidad educativa que
interactuara, antes de tomar decisiones que infieran en el proceso educativo.

14. Escriba las conclusiones del estudio.

15. Redacte las recomendaciones pertinentes derivadas del proceso de investigacion.
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16. Inserte la bibliografia referenciada en el documento investigativo.
Nota: Recuerde realizar sus procesos de escritura basado en la norma A.P.A; apdyese de
la explicacion generada por su instructor y la brindada en el manual de norma A.P.A,
suministrado como material de apoyo.

Importante: lea los materiales de apoyo, participe de las sesiones sincrénicas programadas por
su instructor o visualice las grabaciones de las mismas, ademas consulte en fuentes fiables y
apoyese de su instructor via correo electronico o WhatsApp para aclarar dudas e inquietudes al
respecto.

3.3.17 CULTURA FISICA

Es vital conocer la importancia de la cultura fisica tanto en el ambito laboral como el personal,
debido a esto encaminaremos una serie de actividades
para conocer los beneficios que produce en nuestro
organismo y en cuanto al desempefio en los lugares de
trabajo.

Actividad. 3.3.17.1 Importancia del calentamiento

La actividad fisica y el ejercicio fisico mejoran la calidad de vida las personas que Ia practlcan
esto se convierte en un factor protector; por otro lado, el ’ i
calentamiento es parte fundamental en la practica deportiva.

Partiendo de lo enunciado anteriormente, se debe participar
de la sesiobn sincronica sobre la importancia el
calentamiento. Ademas, participar en una sesion de
entrenamiento donde especifique en qué consiste cada fase
del calentamiento y lo ponga en practica.

Actividad. 3.3.17.2 Plan de entrenamiento

El sedentarismo estd en crecimiento, dicha condicién afecta nuestra calidad de vida, por tal
motivo, es importante iniciar un plan de entrenamiento. Asi pues, vamos a enviar mes a mes un
reporte mensual con al menos 1 actividad semanal. Los ejercicios planteados deben incluir
evidencia audiovisual de la ejecucion de los mismos. Los ejercicios realizados en las casas deben
incluir fecha y hora.

Actividad. 3.3.17.3 Evaluacion de la condicion fisica.
Evaluar la condicion fisica es una etapa importante dentro de la planificacion del entrenamiento

deportivo, por ende, se van a desarrollar los siguientes test fisicos funcionales en cada uno de sus
hogares. Se debe explicar su ejecucion y la medida segun corresponda sus resultados. Se van a
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llevar a cabo cuando el instructor indique y siguiendo las recomendaciones dadas en el material
de apoyo.

Test de Abdominales.

Test de Sentadilla.

Test de flexoextensiones de brazo.
Test de seated and reach.

Test de Burpee.

Realice un informe con las respectivas evidencias de la evaluacion de su condicion fisica
partiendo de cada resultado obtenido en los test.

3.3.18 ACTIVIDAD: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

M &

En esta fase la instructora orientard acerca del concepto de Seguridad y Salud en el
trabajo, contenidos, terminologia y aspectos normativos enfocados en estas primeras
etapas. Es importante que el aprendiz comience con esta informacion a familiarizarse con
lo que tiene que ver con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Igualmente la instructora orientara acerca de la identificacion de Riesgos y valoracion de
peligros, se expondra cada uno de los riesgos con sus especificaciones, y trata el tema
relacionado con accidente de trabajo

Actividad Niumero 1: Los aprendices identificaran los riesgos en la casa, de acuerdo a la
explicacion de la instructora.

Actividad Numero 2: De acuerdo a la identificacion de los riesgos encontrados en la
casa, realizaran un escrito en documento Word, que contenga los siguientes items:

U Portada

U Introduccién
U Objetivo

U Contenido

U Conclusiones.
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Nota: en el contenido ubicaran en qué consiste cada riesgo y realizaran una tabla que
contenga:

Proceso: ejemplo Cuartos de habitacion

Actividad: Tender Camas

Foto: Opcional

Riesgo Encontrado: xxxxx

Posibles consecuencias: XXXxxx

Soluciones o recomendaciones: XXXXXXX

Nota: En cada proceso pueden encontrar varios Riesgos, por favor tenerlos en cuenta

P A F R PC SR

Actividad Numero 4: Los aprendices socializaran la actividad realizada acerca de los
riesgos encontrados en la casa, en una sesion de Formacion.

Actividad Numero 5: se realizara una lista de chequeo acerca del contenido de los
riesgos vistos, como parte del cierre del tema.

Guia técnica colombiana

NORMA GTC 185

Documentos Qrganizacionales

¢, Qué es la Guia técnica colombiana 185?
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Esta guia técnica colombiana tiene como proposito brindar herramientas que faciliten la
gestion documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la
presentacion y el manejo de las comunicaciones impresas Yy electronicas

Querido aprendiz, con el fin de ampliar estos conocimientos lo invito a que realice la
siguiente actividad:

v' Realice una infografia del documento entregado por su instructora correspondiente
a la guia Técnica Colombiana GTC 185., donde especifique los lineamientos de
cada documento para su implementacion en las organizaciones.

v' Realice un ejemplo de cada documento (puede bajarlo de internet)

Después de realizar la actividad, ingrese a territorium y subala por el espacio creado.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.4.1 SOCIALIZACION DEL DIAGNOSTICO.

f = :
BN

SABER EL ESTADO

DE TU EMPRESA

ES CLAVE PARA

SEGUIR CRECIENDO. &

Aprendices, el planteamiento de los problemas parte de la identificacibn de una situacion o
dificultad adn sin solucion, que debera ser delimitada con precision para luego valorarla
criticamente y proceder a su estudio sistematico hasta alcanzar su solucién

Conceptualizar la situacioén financiera de la empresa respecto al entorno econémico y legal.

En la formulacion del problema, la definicion es la fase mas importante y se debe de realizar con
elementos de la problematica que se investiga, definir un problema es sefialar todos los
elementos, aspectos, caracteristicas en forma entendible y precisa, con el fin de que otras
personas puedan entender el proceso de la investigacion.

Cuando se halla definido la probleméatica es necesario formularlo y redactarlo para contar con
todos los elementos del proceso de la investigacion.

Para llevar a cabo el diagndstico de la empresa seleccionada tenga en cuenta los siguientes
aspectos:

e Cudles son los principales problemas financieros de la organizacion.
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¢ Identifique los principales procesos contables de la empresa.
e Conceptualice la situacion financiera de la empresa, marco legal, entorno social.
e Concluya sobre los aspectos encontrados.

Una vez elaborado el informe y analizado los datos para el diagndstico e identificacion de
necesidades, disefie una presentacion en medios digitales para socializar los hallazgos mas

importantes.

Recuerde que usted serd un futuro tecndlogo en contabilidad y finanzas por lo tanto debe
apropiarse de un lenguaje idoneo y adoptar un punto de vista objetivo acorde a las necesidades
del mundo empresarial y la competitividad del mercado en el que se encuentra la empresa objeto

de intervencion.

Materiales o recursos:

e Equipos de computo-Internet-Televisor-Cable HDMI
e Libreta de apuntes de cada aprendiz.

¢ Ambiente de aprendizaje dotado de sillas y mesas para el nimero de aprendices activos

en el programa de formacion.

7. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Producto:

Requisitos legales y usos de

Diligencia Documentos Contables,
No Contables, Extracontables Y
Titulos Valores, Segun Politicas

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

documentos comerciales y | Organizacionales Y Normativa. Instrumento de
titulos valores. evaluacion: Lista de
chequeo de producto.
Evidencias de Producto: Diferencia los responsables de IVA | Técnica de evaluacion:
Diferenciando los regimenes | régimen de los Responsables- | valoracién de producto
Régimen Comun) de los no
responsables de IVA (régimen | Instrumento de
simplificado) evaluaciéon:  Lista de

Identifica las principales
obligaciones tributarias de los
responsables de IVA.

Reconoce los topes para
pertenecer al régimen de los
Responsables (comun) y los No
Responsables régimen
simplificado.

chequeo de producto
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Evidencia de conocimiento:
Aplicacion de normas
tributarias sobre casos
propuestos.

Aplica normas legales y tributarias
en los registros contables.

Codifica los documentos contables
aplicando las normas del puc,
tributarias, legales.

Liquida y contabiliza los impuestos
y retenciones de las
transacciones, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Técnica:
Formulacién de casos

Instrumento de
evaluacion:
Cuestionario.

Evidencias de Producto:
Estudio de casos de
inventarios.

Identifica los métodos de valuacion
de inventario.

Registra en forma manual vy
sistematizada el control de
inventarios a través de tarjetas de
kardex o aplicativos especificos
para el control de inventarios.

Reconoce como afecto las NIFF
los inventarios.

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de
evaluacion: Lista de
chequeo de producto

Evidencias de Producto:

Taller de nominay liquidacion

de contratos laborales.

Reconoce la importancia de las
operaciones administrativas de
salarios y nomina teniendo en
cuenta principios de calidad

y oportunidad.

Elabora nomina de acuerdo a
normas laborales y tributarias.

Produce reportes de carga
prestacional y de las areas de
personal.

Liquida el contrato de trabajo, las
prestaciones e indemnizaciones
de acuerdo con las normas
legales.

Técnica:
Valoracion del producto.

Instrumento de
evaluacion:

Lista de chequeo de
producto
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Evidencia de producto:
Informe de diagnéstico
realizado a las mipymes con
base a los lineamientos
administrativos, financieros y
metodoldgicos.

Utiliza con responsabilidad las
normas técnicas vigentes para la
presentacion de informes de
investigacion.

Aplica la estructura para la
presentacion de informes con
diligencia, oportunidad y
responsabilidad.

Presenta informe de manera
objetiva y asignando los nombres
de los titulos a los resultados de la
investigacion de acuerdo con su

contenido sobre informacion
compilada y tabulada.
Presenta informe de manera

objetiva teniendo en cuenta la
racionalidad de las cifras,
conceptos, variables, fuentes de

informacién y referencias
previstas.

Aplica con responsabilidad vy
coherencia normas para la
presentacién de referencias
bibliogréficas.

Aplica diligentemente las normas
vigentes para la presentacion de
referencias bibliograficas.

Organiza de manera oportuna la
informacién compilada
respondiendo a la investigacion
adelantada.

Técnica:
Valoracién del producto

Instrumento
evaluacion:
Lista de
producto

chequeo

de

de
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Evidencia de producto:
comentario experiencias al
interior de los equipos de
trabajo.

Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccién colectiva en
contextos sociales y productivos.

Técnica de evaluacion:
valoracion de producto.

Instrumento: lista de
chequeo.

Evidencia de producto: Text
messaging.

Evidencia de producto:
Nuestro héroe en dias de
Pandemia.

Entiende instrucciones para
ejecutar acciones cotidianas como

busqueda de significados en
inglés.
Identifica personas, situaciones,

lugares en contexto especificos.

Técnica de evaluacion:
valoracion de producto.

Instrumento: lista de
chequeo.

Evidencias de Desempefio:
Participacion en la mesa
redonda sobre la actividad
Aprender a Emprender.

Participacion en las dinAmicas
De la Idea, al negocio.

Argumenta y acoge objetivamente
los criterios que contribuyen a la
resolucién de problemas segun

requerimientos del proceso
formativo en funcién de las
demandas concretas de los

contextos productivos y sociales.

Propone alternativas creativas,
logicas y  coherentes  que
posibiliten la  resolucion  de
problemas segun la demanda del
contexto social y productivo.

Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccion colectiva segun los
requerimientos de los contextos
sociales y productivos.

Vivencia su proyecto de vida en el

marco del Desarrollo Humano
Integral  segln  competencias
ciudadanas.

Técnica de evaluacion:
Observacion directa.

Instrumento de
evaluacion:
Lista de chequeo
desemperio.
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Evidencia de producto:
Documento Word glosario vy
términos sobre 1SO 14001;
mapa mental y/o conceptual
exposicion 1ISO 14001

Evidencias de Desempefio:

Socializacion estudio de caso
ISO 14001

Mantiene limpio y ordenado
el lugar donde desarrolla
sus actividades formativas
y productivas segln
estandares de proteccion
ambiental.

Optimiza los  recursos
requeridos en el desarrollo

de sus actividades
formativas y productivas
segln normas

institucionales.

Contribuye en el cuidado y
uso de los elementos que
integran su entorno
formativo y laboral segun
normas institucionales.
Dispone los  residuos
teniendo en cuenta las
normas de clasificacion de
los mismos.

Técnica de Evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de
evaluacion: Lista de
chequeo de producto

Técnica de evaluacion:
Observacion directa

Instrumento de
evaluacion: Lista de
chequeo desempefio

Evidencia de Producto

Infografia y ejemplos sobre la
Guia técnica Colombiana GTC
185

Presenta informes de la
situacion financiera segun
politica de la organizacion
y normativa

Técnica de evaluacion:
Valoracién del producto

Instrumento de
evaluacion: Lista de
chequeo de producto

8. GLOSARIO DE TERMINOS:

ACTIVOS: Es un bien tangible o intangible que posee una empresa o persona hatural. Por
extension, se denomina también activo a lo que una empresa posee. El activo forma parte de las

cuentas reales o de balance.

PASIVO: Es una deuda o un compromiso que ha adquirido una empresa, institucién o individuo.
Por extension, se denomina también pasivo al conjunto de deudas de una empresa.
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PATRIMONIO: Es el conjunto de bienes y derechos pertenecientes a una persona, fisica o
juridica.

COSTO: Es el gasto econdmico que representa la fabricacion de un producto o la prestacién de
un servicio.

GASTO: Es la inversion necesaria para administrar la empresa 0 negocio, ya que sin eso seria
imposible que funcione cualquier ente econdmico; el gasto se recupera en la medida que al
calcular el precio de la venta del bien o servicio este se debe tener en cuenta.

INGRESO: Las cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios.
PUC: Plan Unico de Cuentas.

CUENTAS CONTABLES: La cuenta contable el instrumento que permite identificar, clasificar y
registrar un elemento o hecho econémico realizado por una empresa.

SOPORTES CONTABLES: Son los documentos que sirven de base para registrar las
operaciones comerciales de una empresa.

MATRIZ DOFA: DOFA son las siglas usadas para referirse a una herramienta analitica que le
permitira trabajar con toda la informacién que posea sobre su negocio, Util para examinar sus
Debilidades internas, Oportunidades externas, Fortalezas internas y Amenazas externas.

ESTRATEGIA: Es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que se
llevan a cabo para lograr un determinado fin o mision.

RIESGOS CONTABLES: El riesgo de Contabilidad es el concepto que los estados financieros de
una compaifiia pueden tener que volver a calcular, debido a las fluctuaciones de los tipos de
cambio.

ASOCIATIVIDAD: Es la reunion de los seres humanos para fines cooperativos.

EMPRENDIMIENTO: Se refiere a la capacidad, aptitud de una persona para generar cambios en
su entornoy alcanzar una meta u objetivo mejorando sus ingresos.

EQUIPO COLABORATIVO: Es un equipo de trabajo que tiene metas comunes de las cuales,
depende su bienestar y se comparten por igual sus éxitos y fracasos.

IMPLEMENTACION: Una implementacion o implantacion es la realizacion de una aplicacion, o la
gjecucion de un plan, idea.

INNOVACION: cambio que introduce novedades,y que se refiere a modificar elementos ya
existentes con el fin de mejorarlos o renovarlos.

CREATIVIDAD: capacidad o facilidad para inventar o crear.

IDEA DE NEGOCIO: es el producto o servicio que quiero ofrecer al mercado. El medio para atraer
a la clientela y obtener asi beneficio econédmico. Constituye la oportunidad de negocio y lo que a la
hora de llevarla a la realidad la creacion de la Pyme, haga que tengamos éxito o no.
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CULTURA AMBIENTAL: Es importante construir una sociedad con cultura ambiental para formar
un ciudadano comprometido y respetuoso con el medio ambiente, sensibilizado con la situacién
ambiental, conocedor de los aspectos basicos con el medio que lo rodea, ejemplo para los demas
con buenos habitos ambientales y protagonista en la resolucion de problemas ambientales.

Para lograr una cultura ambiental se debe promover una educacion que genere el conocimiento
sobre el medio ambiente, valores, habilidades, capacidades, habitos, una conciencia sobre la
problematica ambiental y un cambio de comportamiento para lograr un desarrollo sostenible sin
comprometer los recursos naturales de las futuras generaciones y lograr una mejor calidad de
vida.

La cultura ambiental debe lograr principalmente en la sociedad lo siguiente:

e Equilibrio con la naturaleza

e Conciencia ecolégica

e Manejo y aprovechamiento racional de los recursos naturales

e Habitos de conservacion ambiental

e Valores ambientales

e Valoracion y respeto por la diversidad de vida en el planeta

e Consumo responsable

e Generaciones responsables con el cuidado del medio ambiente

e Resolucion de situaciones ambientales

e Participacion, conocimiento, informacién, investigacion, formacion, capacitacion vy
evaluacion ambiental.

e Mejor calidad de vida

ESTUDIO CASO: Estudio de caso es una herramienta de investigacion y una técnica de
aprendizaje que puede ser aplicado en cualquier area de conocimiento.

El objetivo fundamental de los estudios de caso es conocer y comprender la particularidad de una
situacion para distinguir como funcionan las partes y las relaciones con el todo.

Los objetivos de un estudio de caso se pueden clasificar en:

e Objetivos exploratorios: cuyos resultados son usados para formular una pregunta para
iniciar una investigacion,

e Objetivos descriptivos: ayudan a describir y comprender mejor un caso en particular,

e Objetivos explicativos: orientan para facilitar la interpretacion del caso.

GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL: Sistema de Gestion Ambiental es una combinacion de
procesos que permiten que una empresa reduzca sus impactos ambientales y aumente su
eficiencia para conseguir mejoras tanto econémicas como ambientales y operativas.

Educacion ambiental: Proceso que le permite al individuo comprender las relaciones de
interdependencia con su entorno, a partir del conocimiento reflexivo y critico de su realidad
biofisica, social, politica, econémica y cultural para que, a partir de la apropiacion de la realidad
concreta, se puedan generar en él y en su comunidad actitudes de valoracion y respeto por el
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ambiente. Estas actitudes, por supuesto, deben estar enmarcadas en criterios para el
mejoramiento de la calidad de la vida y en una concepcion de desarrollo sostenible, entendido
éste como la relacion adecuada entre medio ambiente y desarrollo, que satisfaga las necesidades
de las generaciones presentes, asegurando el bienestar de las generaciones futuras.

Infografia: Las Infografias son recursos gréaficos que resumen de manera sencilla y atractiva gran
cantidad de informacidn en poco espacio. Gracias a una infografia se puede resumir los puntos
principales y explicar bien los conceptos mas dificiles.

Sus principales caracteristicas son:

Significado propio: Se utilizan para completar informacién o para explicar puntos concretos, sin
embargo, toda la infografia debe ser entendible por si sola.

Texto reducido: Como he aclarado en la definicion, se trata de un recurso grafico. No debe llevar
grandes pérrafos o una gran explicacion.

Politica ambiental empresa: La politica ambiental, se basa en la norma |ISO 14001; es un
conjunto de normas que una persona, una empresa 0 una organizacion acoge para realizar una
determinada accion sobre el medio ambiente.

La politica ambiental no difiere mucho de concepto de politica, la Unica diferencia que podemos
encontrar entre politica y politica ambiental es que la segunda se encuentra encaminada a la
mejora del medio ambiente. Dicha politica ambiental se encuentra fundamentada en la mejora
ambiental y el cumplimiento de la legislacion relacionada, ademas de ayudar a conseguir el éxito
del Sistema de Gestion Ambiental.

La politica ambiental se tiene que realizar una vez se ha completado la revision ambiental inicial.
En el caso de cualquier organizacion, todos los principios detallados en la politica ambiental son
incluidos para conseguir la mejora ambiental de una forma constante, se pretenden minimizar
todos los impactos ambientales significativos provenientes de las actividades, de los productos y
los procesos realizados por la organizacion.

MAPA MENTAL: Los mapas mentales son un método muy eficaz para extraer y memorizar
informacién. Son una forma logica y creativa de tomar notas y expresar ideas que consiste,
literalmente, en cartografiar sus reflexiones sobre un tema.

Todos los mapas mentales tienen elementos comunes. Cuentan con una estructura organica
radial a partir de un nucleo en el que se usan lineas, simbolos, palabras, colores e imagenes para
ilustrar conceptos sencillos y légicos. Permiten convertir largas y aburridas listas de datos en
coloridos diagramas, faciles de memorizar y perfectamente organizados, que funcionan de forma
totalmente natural, del mismo modo que el cerebro humano.

Para entender mejor qué es un mapa mental, imaginemos el plano de una ciudad. El centro de la
urbe representa la idea principal, las principales avenidas que llevan al centro representan los
pensamientos clave del proceso mental, las calles menores representan los pensamientos
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secundarios, etc. Las imagenes o formas especiales pueden representar monumentos o ideas
especialmente importantes.

El mapa mental es el espejo externo en el que se reflejan sus pensamientos con ayuda de un
proceso grafico de gran fuerza, lo que proporciona la clave universal para desbloquear el potencial
dinamico del cerebro.

MAPA CONCEPTUAL: El mapa conceptual es una técnica de sintesis tematica o método de
estudio, utilizado frecuentemente por estudiantes, y que consiste en la esquematizacién visual
de los conceptos clave del tema que se busca aprender. Los conceptos se escriben de
acuerdo a un orden jerarquico y se conectan entre si mediante lineas y palabras de enlace,
creando asi un verdadero mapa de relaciones

Fuente: https://concepto.de/mapa-conceptual/#ixzz6lwldTjnH

NORMAS ISO: La serie de normas ISO 14000 es un conjunto de normas que cubre aspectos del
ambiente, de productos y organizaciones, destacando la Norma ISO 14001, un estandar
internacional de gestion ambiental publicado en 1996, tras el éxito de la serie de normas 1SO 9000
para sistemas de gestion de la calidad

NORMA ISO 14001: La norma ISO 14001 es un conjunto de documentos de gestiébn ambiental
gue, una vez implantados, afectara todos los aspectos de la gestiébn de una organizacion en sus
responsabilidades ambientales y ayudara a las organizaciones a tratar sistematicamente asuntos
ambientales, con el fin de mejorar el comportamiento ambiental y las oportunidades de beneficio
economico. Los estandares son voluntarios, no tienen obligacion legal y no establecen un conjunto
de metas cuantitativas en cuanto a niveles de emisiones o0 métodos especificos de medir esas
emisiones. Por el contrario, ISO 14000 se centra en la organizacion proveyendo un conjunto de
estdndares basados en procedimiento y unas pautas desde las que una empresa puede construir
y mantener un sistema de gestion ambiental

RESUMEN: Los resumenes son formas condensadas de un texto o un discurso, lo cual significa la
seleccion de su material mas central, vital o importante, y el descarte de todo aquello que sea
superfluo, decorativo o suplementario. Normalmente se realizan con la intencion de:

e Brindar una muestra o un abreboca del contenido de un libro cualquiera (como los
textos de las contratapas).

e Permitir al investigador enterarse de los puntos principales de un articulo (como
los abstracts de los articulos académicos).

e Resumir la informaciéon de un texto en una serie de apuntes para su lectura posterior
(como en los cuadernos de clase).

e Brindar el nicleo de la informacion generada durante un periodo de tiempo extenso (como
en los resumenes de cuenta de los bancos).

Fuente: https://concepto.de/resumen-2/#ixzz6lwlrpbsh
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