PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en gestion contable y de informacion
financiera

Cdédigo del Programa de Formacion: 123102 V1 Ficha : 2885077

Nombre del Proyecto: Gestionar la informacion contable y financiera de las unidades productivas
caracterizadas en las bases de datos de emprendimiento y empresarismo de la region.

Fase del Proyecto : Planeacion |
Actividad de Proyecto : Alistar los insumos y actividades necesarias para la definicion del contenido
tematico del plan de accidn.

Competencias y Resultados de Aprendizaje

210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
(Instructor Carlos Arturo Arias)

Registrar operaciones del ente econémico de acuerdo con normativa.
Liquidar la ndmina del ente econémico de acuerdo con politicas contables y normativa.

210303024 Elabora declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y normativa
fiscal (Instructor Carlos Arturo Arias)

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

220501046 Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacién ( instructora Sandra Milena Duque)

Aplicar funcionalidades de herramientas funcionales TIC, de acuerdo con materiales de uso,
procedimientos establecidos y buenas practicas.

220601501 Aplicar préacticas de protecciéon ambiental, seguridad y salud en el trabajo de

acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. (instructoraMarcela, e
instructora yurai Osorio)



< 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 240201524 Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta

situaciones de orden social, personal y productivo. (instructora Liliana Escobar)

% Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.

e 240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales. (instructor Edinson Ramirez)

% Identificar modelos mateméticos de acuerdo con los requerimientos del problema planteados en
contextos sociales y productivos.

e 240201064 Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos (Pendiente asignar
instructor

v Analizar el contexto productivo, segun sus caracteristicas y necesidades

e 240202501 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comidn europeo de
referencia para las lenguas. (instructora Juliana)

< Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de contextos sociales
y laborales

Duracion de la Guia

Fecha de inicio: 1 Junio de 2024
Fecha de Finalizacion: 30 agosto 2024



2. PRESENTACION

PLANEACION
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En el amplio ejercicio de la creacion y puesta en marcha de las empresas, se hace necesario el uso
adecuado de la primera funcion administrativa denomina planeacion; en la planeacién o planificacién
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... jcomo se logra esto?

Para cumplir con esta funcion, 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 accion que en un momento determinado los conduzca
a la implementacion de las estrategias concebidas.

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



http://biblioteca.sena.edu.co/

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades De Reflexidon Inicial

Actividad 3.1.1. Conociendo la planeacion en las empresas.

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

Alicia para donde vas:
https://www.youtube.com/watch?v= U7EILWyZ1M

Planeacién organizacion direccion 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 estard dirigida por su instructor:

v Nir principal?


https://www.youtube.com/watch?v=_U7ElLWyZ1M
https://www.youtube.com/watch?v=UmH1pDpBlUU

v ¢ Cudl cree gque es la importancia de la planeacion 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

3.2 Actividades De Contextualizacion e identificacion De Conocimientos Necesarios Para El
Aprendizaje.)

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

Aprendices:

Aprendiz; observe la pelicula EL FUNDADOR “HAMBRE DE PODER” (Narrala historia de la mayor
empresa de comidas rapidas del mundo: McDonald's) participe en la plenaria con los demas aprendices
y su instructor y ademas del andlisis, enumere los .

EL FUNDADOR PELICULA HD COMPLETA EN ESPANOL (RAY KROC Y LA HISTORIA DE MCDONALDS)

https://web.facebook.com/watch/live/?ref=watch permalink&v=562133414697023

Para continuar con esta actividad, conforme parejas de trabajo. Paratal fin debe buscar en el ambiente
de formacién 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.


https://www.youtube.com/watch?v=gKdSGHqgEgk
https://web.facebook.com/watch/live/?ref=watch_permalink&v=562133414697023

3.3 Actividades De Apropiacion Del Conocimiento (Conceptualizacion Y Teorizacion).

Actividades de contabilidad y finanzas.

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

Actividad 3.3.1 Diferenciando los Regimenes

Sistema Tributario Colombiano %.,,jggmg
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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).

mmoow»

2. Seguidamente y con el mismo grupo de trabajo, presentan un cuadro comparativo, sobre los
requisitos de los responsables de IVA (Responsable 1VA), y los No Responsables de IVA (No
responsables de IVA) y Gran Contribuyente.



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

3. Unavez realizada la retroalimentacion establezca cuatro casos:

El primero de una persona natural perteneciente a responsable de IVA

El segundo de una persona natural perteneciente a no responsable de IVA

El tercero de una persona juridica perteneciente a responsable de IVA

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 esla UVTYy cudl es su valor por los afios 2024, 2023, 2022 y 2021, 2020 y 2019
establezca el incremento en cada periodo

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 vigentes como: Facturas electrénicas, factura electrénica cuando se
factura por POS (mayor a 5 UVT), documentos equivalentes e identifique si pertenecen al
Régimen de los responsables de iva o al Régimen de los No responsables de iva o son Grandes
Contribuyentes.

Suba las evidencias a la plataforma.

e 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 construccién
colectiva del conocimiento y respondiendo por su propio aprendizaje.

C

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

Defina los siguientes términos.

¢ Qué es el IVA?
B. ¢Bienes gravados?
C. ¢Bienes exentos?



¢ Bienes excluidos?

¢, Qué es IVA generado?

¢, Qué es IVA descontable?

¢,Cudles son los periodos del IVA?

¢,Cudles son los calendarios de pago del IVA

¢ Qué es IVA proporcional y cuél es su tratamiento?

¢ Qué es el lva Implicito?

¢ Contabilizacion del impuesto?

¢, Qué es impuesto al consumo

. Identifique en el PUC las cuentas en las que se debe registrar el IVA.

ErACTIOMMOU

Con el resultado de esta informacioén, 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
1. Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las actividades realizadas.
2. Consultar otras fuentes bibliogréficas para el desarrollo de las actividades.
3. Laley 2010 del 2019 les ayudara amplia
4. rinformacion al momento de la construccion de la cartilla o0 manual.

Al finalizar la consultay 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:

e 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 3.3.3 FORO. Generalidades sobre la Evasion y la Elusion Fiscal Colombia

ELUSION FISCAL
EVASION

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

¢, Qué opinion tiene sobre las incidencias de la evasion y la Elusién fiscal en nuestro
pais?



Actividad 3.3.4. Retencion en la fuente.
Durante la fase de analisis 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 mas 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 2023

Defina los siguientes términos:

Identifique cuales son los libros que componen el Estatuto Tributario, para ello
Consulte el siguiente enlace: https://estatuto.co/

Identifigue el libro correspondiente a la retencién en la fuente, realice lectura desde el Art. 365 del E.T.
y subsiguientes y realice socializacion con los compafieros.

Adicionalmente conteste el siguiente cuestionario

v ¢Cuando no se efectla retencion en la fuente? cAMBm EN

v ldentifique quienes son los agentes de retencion en PUHGENTM el
gravamen a los movimientos financieros

v Consulte qué es autorretencion, y en gué momento se
aplica. Expligue que es autorretencion general y que es
autorretencién especial a titulo de renta

v Retencion en la fuente a titulo de renta

v Calendario de Retencién en la Fuente 2023

v Retencion a titulo de IVA

v Retencion de ICA

v Impuesto de industria y comercio

v ¢Qué es el impuesto de renta'y complementarios ?

v Régimen simple de Tributacién

v ¢ldentifiqgue en el PUC las cuentas en la que se debe registrar la retencion en la fuente?

v ldentifique en el PUC las cuentas en la que se debe registrar la el impuesto de industria y
comercio y la retencion en la fuente a titulo de industria y comercio

v Requisitos para ser agente autorretenedor?

v Enuna matriz, explique las obligaciones que tienen los agentes de retencién.?

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 servirhn como material de apoyo.

De manera individual contabilice los hechos econdémicos 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.


https://estatuto.co/

Actividad 3.3.5 LaN6minay la Liquidacion de Nomina (socializada)

La ndbmina en las empresas constituye el medio por el cual la administracion puede determinar el monto
de los valores a pagar por conceptode salarios a sus trabajadores. Los empresarios y/o administradores
de las organizaciones fijan en este documento el célculo 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 Cédigo Sustantivo de Trabajo y
diferentes fuentes de consulta:
Salario y tipos de salarios
Sueldo
Devengado en némina
Deducido en némina
IBC
Aucxilio de transporte
Aportes Parafiscales
Apropiaciones
Prestaciones sociales
Liquidacion de incapacidades
Recargos
Comisiones
Aportes a Seguridad social

AN N TN N N 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 ndmina: 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 Nomina suministrados por ella.



Participe activamente de la construccion del formato Excel de némina, el cual se utilizara en el
desarrollo de los ejercicios planteados a lo largo del curso.

Contabiliza en Excellas néminas desarrolladas de acuerdo al Plan Unico de cuentas, aplicando
los conocimientos adquiridos sobre la partida doble.

Actividad 3.3.6 La Némina Electrdnica (socializada)

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, através 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 electronica.

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
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Defina desde lo normativo que es nGmina electronica? ¥ L,.-f,'-‘-” L
Cuales son los contribuyentes obligados a implementar la |
nomina electrénica?
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Esqugmatlc_e las normas, (Ley, Decreto, Resolucion) que » [ ) @ ‘ da
las orientaciones para implementar este proceso? iR - N
Requisitos y contenido de la Némina Electrénica {= | Nomina Electrénica

Documento soporte de pago de Nomina electronica
Formato de la ndmina electrénica
Periodicidad

Actividad Divulgacion3.3.7 Nomina electronica SIIGO NUBE

Estarmos a punto de iniciar

A“"L

Siigo Nube

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 Némina Electrénica, 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.

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

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


https://www.youtube.com/watch?v=o2f-PwTYhFU

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/29JiIPTxPmrM

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

Actividad 3.3.8 Terminacion de contrato de trabajo y liguidacion prestaciones sociales.

1. Teniendo en cuenta la normatividad laboral en Colombia compilada en el Codigo sustantivo del trabajo,
inférmense 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

S SENEEENRNEN

2. 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 terminacion de contrato laboral,
para ello es importante que tenga en cuenta el Codigo sustantivo del trabajo, ademas de la biblioteca
fisica y virtual del SENA, Inférmense sobre los siguientes aspectos

v ¢ Terminacién del contrato por justa causa?
v ¢ Procedimiento correcto para despedir a un trabajador por justa causa?


https://youtu.be/29JiPTxPmrM

v ¢ Terminacién del contrato sin justa causa?

v ¢Liquidacién del contrato laboral?

v ¢Formato de liquidacion de contrato laboral?

v ¢Qué es una Indemnizaciéon?

v ¢ Preaviso por parte del trabajador para terminar un
contrato a término indefinido?

v ¢ Cbmo calcular una indemnizacion segun la ley vigente? -

v ¢Cuando no se tiene derecho a indemnizacion? PERSONAL DEL

v ¢Base para calcular la indemnizacion por despido ’“"": -
injustificado? [ e

v ¢Como se liquida la prima de servicios y cesantias de un ) & 0 DEPENDENCIA
trabajador? REMUNERACION

v ¢ Base para liquidar la prima de servicios y cesantias de 0 SALARIO

un trabajador?

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 liquidaciéon 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

Cudles son las clases de Sistemas de Inventarios que existen

De acuerdo al PUC identifique las cuentas donde se registran los inventarios
Toma fisica de inventarios

VVVYYVYY

Inventarios:
- Politica Contable.

-Tipos De Inventario
-Valuacién De Inventarios. L ?
- Reconocimiento Con Impuestos Y Retenciones. W 1w
- Medicion, Presentacion Y Revelacion. i )
nm
u | u

|
En grupos de 3 aprendices, realicen un paralelo entre el sistema
del inventario periédico 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

Después de conocer los conceptos de los Sistemas de inventarios y los Métodos de Valuacién indique
como se efectuan:

% La contabilizacion de compras de acuerdo al Sistema de Inventarios
< La contabilizacion de ventas de acuerdo al Sistema de Inventarios
% La contabilizacion de devolucion en compras de acuerdo al sistema de inventarios



« La Contabilizacion de devolucién en ventas de acuerdo al sistema de inventarios
Recuerde
v Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las actividades realizadas.

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

Actividad 3.3.10. Métodos de valuacion de inventarios.

Inventarios

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

e Métodos de valuacién de inventarios

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

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

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

e Impacto de la implementacion de las NIIF en el calculo del costo de inventario de mercancias.

Actividad 3.3.11 Contabilizacion segun el tipo de inventario




De maneraindividual, desarrolle el taller sobre célculo de costos, control de existenciasy contabilizacion
de transacciones de compra, venta devolucién en compray devolucion 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

Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las actividades realizadas
Actividad 3.3.11 -1 Alistar los insumos y actividades necesarias para la definicion del contenido

tematico del plan de accion.

PROCESOS DE / \
Aprendices:

DESARROLLO DE ESTRUCTURA
PRODUCTOS ORGANIZACIONAL

En la fase planeacién |, el producto a entregar
hace referencia a alistar insumos y actividades
necesarias para la definicién del contenido
_ tematico del plan de accion, es decir planificar las
INVESTIGACION DE . . .
MERCADOS acciones necesarias para mejorar los procesos
SISTEMAS DE kencontrados en el diagnastico. /

COMPETENCIAS

INFORMACION

Actividad 3.3.12 medio ambiente ( Instructora Marcela)

Fase planeacion

Programa Gestion contable y de informacidn financiera

Ficha: 2885077

Actividad de fase: Alistar los insumos y actividades necesarias para la definicion del contenido

tematico, conociendo y aplicando la Resolucion No. 2184 de 2019 en los procesos y/o areas de la
organizacion.



SOMOS

Programas Ambientales

@ @ @& & =

Uso eficiente Uso racional Ahorro Gestion Criterios Movilidad
de agua de energia de papel Integral de ambientales Sostenible
residuos en compras

Fuente: Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible (2024)

Para las organizaciones es importante comenzar a realizar procesos de concientizacion en las diversas
areas, para ser mas eficientes en el uso y manejo de recursos. Los Sistemas de Gestion Ambiental
(SGA) ayudan a mantener y mejorar los programas en el sistemas. Segun el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible (2024) el SGA ayuda a:

v Mejorar continuamente su desempefio ambiental.

v Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicables, asi como otros
compromisos con partes interesadas relacionados con la gestién ambiental institucional.

v Prevenir los impactos ambientales negativos derivados de sus actividades.

v Servir como referente a otras entidades publicas sobre la gestion ambiental institucional que
deben implementar.

Por lo anterior, para las organizaciones publicas o privadas pueden establecer programas de gestiéon
ambiental, por ejemplo:

Uso eficiente de agua

Uso racional de energia

Ahorro de papel

Gestion integral de residuos
Criterios ambientales en compras
Movilidad sostenible
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Aprendiz observe el video del siguiente enlace https://youtu.be/GTxPK7pGIOw y realice una reflexion
sobre la importancia de contar con un SGA. Posteriormente, aplique el formato en Word (Aspectos e
impactos ambientales y actividades de mejoramiento) proporcionado por su instructor con el
objetivo de realizar un listado de aspectos ambientales, impactos ambientales y actividades enfocadas
en las medidas de mejoramiento ambiental en la organizacion. Posteriormente, aplique el segundo
formato denominado ficha técnica (Programa Ambiental a aplicar en la organizacion) en Excel en
donde se discrimine la informacién asi:

Formato Word. Aspectos e impactos ambientales y actividades de mejoramiento.
ASPECTO AMBIENTAL IMPACTO AMBIENTAL A TRADRISLIS L [EOEHECES


https://youtu.be/GTxPK7pGl0w

ADVERSO

Generacion de  residuos
aprovechables (papel,
carton, plastico, metal,

vidrio, organicos, madera)

Generacion de residuos no
aprovechables (empaques
con trazas de comida,
mugre de barrido, bandejas
de icopor, carton y papel

contaminado, envases y
objetos metalicos
contaminados, plastico

contaminado)

Generacion de residuos
peligrosos  (diferentes a
aceites usados y
hospitalarios)

Generacion de residuos de
manejo especial
(escombros)

Generacion de residuos de
manejo especial (llantas)

Generacion de residuos de
manejo especial (colchones)

Generacion de emisiones
atmosféricas por fuentes de
combustidn externa (fuentes
fijas)

Generacion de emisiones
atmosféricas por plantas
eléctricas (fuentes fijas)

ADVERSO

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso
aire
Afectacion a
humana
Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso

aire

la salud



Consumo de combustibles

Generacion de ruido por
fuentes de combustion
externa

Generacion de ruido por
fuentes de combustion
interna

Generacion de ruido por
alarmas, perifoneo o alto
parlantes

Generacion de emisiones
atmosféricas por fuentes
moviles

Uso de Publicidad exterior
visual

Consumos de agua

Consumo de  energia
eléctrica
Vertimientos ~ domésticos

con descargas en el
alcantarillado

Afectacion a la salud
humana

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso

aire

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso

aire
Afectacion a la salud
humana

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso

aire

Contaminacion al recurso
aire

Agotamiento  de  los
recursos naturales

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso

aire

Contaminacion al recurso
aire
Afectacion de
humana

la salud

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

agua

Contaminacion al recurso
aire

Agotamiento  de  los
recursos naturales

Contaminacion del recurso
agua

Agotamiento  de  los
recursos naturales



Vertimientos ~ domésticos
con descargas en fuentes
hidricas superficiales o el
suelo

Vertimientos no domésticos
con descarga al
alcantarillado o el suelo.

Generacion de ruido en el
area rural por fuentes de
combustion externas.

Generacion de residuos
peligrosos (Aceites usados)

Generacion  de  residuos
peligrosos (Hospitalarios)

ASPECTO AMBIENTAL
BENEFICIOSO

Implementacién  de
sistemas ahorradores
de agua

Implementacién  de
sistemas ahorradores
de energia

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

agua

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

agua

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion al recurso

aire

Agotamiento  de  los
recursos naturales
Contaminacion del recurso

suelo

Contaminacion del recurso
suelo
Agotamiento  de  los

recursos naturales

IMPACTO AMBIENTAL
BENEFICIOSO

Ahorro de agua (buenas
practicas de uso vy
manejo  eficiente del
agua)

Ahorro de agua vy
energia (buenas
practicas de uso vy
manejo  eficiente de
energia)

Fichatécnica. Programa Ambiental a aplicar en la organizacion.

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL PROGRAMA

LOGO EMPRESA

1. JUSTIFICACION

2. OBJETIVOS




3. METAS 4. INDICADORES

5. ETAPA

6. ALCANCE

7. ACCIONES

8. MECANISMO

9. CRONOGRAMA

10. SEGUIMIENTO Y MONITOREO

11. PRESUPUESTO

Favor cargar los formatos diligenciados y aprobados por su instructor de gestion ambiental en la
plataforma Zajuna. Tener presente que estos insumos seran utilizdos para la guia de aprendizaje de la
fase planeacion I

Actividad 3.3.13 Comunicacion oral y escrita (instructora Liliana Escobar)
Competencia:

< Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
La oralidad, la voz como elemento conductor de las ideas y saberes

Resultado de Aprendizaje 2

Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.



La exposicion de una idea 0 mensaje como argumento es una de las grandes soluciones de la
comunicacion, segun la Real Academia Espafiola (2001) el argumento es “razonamiento que se emplea
para probar o demostrar una proposicion, o bien para convencer a alguien de aquello que se afirmao
se niega”. Con esta definicion se entiende que esta posicion es la que permite comoaprendiz y persona
entender los conceptos concretos, sea para aprender, discernir, convencer o negar cualquier posicion,
aca la vamos a desarrollar y decodificar para su descubrimiento.

Argumentacion
De impulsiva abord
asu ptor (jefe i diato)
y le planea el cambio.

Lugar

Un pasillo muy concurrido de la empresa

jJefe le pido me cambie de
cargo porque he aprendido

este nuevo procesol
Emisor del mensaje o hablante P

Pretende un cambio de puesto de trabajo. 1

Esta convencido que su caso es urgente
y requiere respuesta inmediata.

Su gesto derlotl incomodidad.

¢Qué esta diciendo?, estoy
muy ocupado, después
hablamos.

Receptor del mensaje
Jefe inmediato

Es una mafana muy agitada y tiene
muchos pendientes en su pensamiento.

Después de urgar el material de apoyo acompafiado de las aclaraciones y ejemplificaciones de la
instructora y de realizar los ejercicios de conectores, proceda a realizar la lectura asignada y dé sus
primeros pasos en la construccién de un péarrafo. Posteriormente realice los ejercicios de escritura
creativa propuestos.

Evidencia: El aprendiz organiza ideas, utiliza conectores y conforma péarrafos que contribuyan a la
claridad del documento elaborado.

3.3ACTIVIDAD SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
3.3.14 ACTIVIDADES DE AUTO CUIDADO (SST)

Actividad 1: Conceptos Basicos SST

Aprendiz: Con el desarrollo de esta actividad se busca sensibilizar frente a la
importancia de promover comportamientos seguros y lograr una cultura desde
“mi aporte” encaminada al fortalecimiento del Autocuidado que se refleja en el

buen desemperio.




v Inicialmente instructor describira el concepto de Accidente de Trabajo y enfermedad Laboral
(ATEL),

v Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

v Reglamento Interno de Trabajo

v Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

v Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

v Estandares de Seguridad.

v Comité de Seguridad y Salud en el trabajo

v Comité de Convivencia laboral

Reflexion: El aprendiz procedera a realizar aportes e interpretaciones de los conceptos
adquiridos.

e Creatividad
e Fortalecimiento de ldentidad

Actividad 2: Taller dinamico

El instructor realizara la explicacion de los términos de Peligro, Riesgo, Actos y Condiciones inseguras,
factor de riesgo, para ello, con ayuda de la tabla de la GTC 45.

Posteriormente los aprendices procederan a realizar el taller dinamico, en el cual identifican en la
primera seccion identificaran los actos y condiciones inseguras, en la segunda los peligras y factores
de riesgos. Para ello se suministra el siguiente formato.

Seccidn 1 identificar los actos y condiciones inseguras.
TALLER DINAMICO

Descripcion Calificacién Descripcion Calificacio
n

Seccion 2 Identificar a partir de la definicion los peligros y riesgos.



Descripcion del Evento Peligro

Clasificacion Descripcion

Actividad 3: Inventario de riesgos

12, Elinstructor realizara la disertacion del proceso de inventario de factores de riesgo, teniendo en

cuenta la formacion anterior (peligros vs riesgos, actos y condiciones inseguras, Factores de riesgos),

con énfasis en riesgo psicosocial y ergonémico, se hace entrega de un formato para diligenciarlo en
su area respectiva de trabajo.

Evidencia 3: Inventario de riesgos

Are Activida PELIGR  Efectos Expuesto Controles Calificacio Medidas de

a d (@) Posibles [ Existente n Control

Actividad Bilinguismo ( Instructora Juliana Diaz)

Competencia: 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.

Resultado de Aprendizaje

v Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de contextos sociales
y laborales

Actividad TIC Sandra Milena Duque

Actividad 3.3. Calculos mateméticos aplicando férmulas y funciones

Competencia: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.

Resultado de Aprendizaje: Aplicar funcionalidades de herramientas funcionales TIC, de acuerdo con
materiales de uso, procedimientos establecidos y buenas préacticas.



IDENTIFICAR LA HOJA DE CALCULO EXCEL COMO HERRAMIENTA DE TRABAJO: Entorno de
la hoja de calcula, filas, columnas, celdas, rangos, formato de celdas.

Reconocer el entorno de Microsoft Excel: Que es unahoja de calculo, Manejo basico de
Excel, libro, hoja, filas, columnas, insertar, eliminar.

Apreciado aprendiz en esta actividad reconoceras los elementos basicos que componen la ventana de
este programa.

Identificar los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada
uno de ellos. Aprenderas cémo se llaman, dénde estan y para qué sirven. Cuando conozcas todo esto
estaras en disposicién de empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema,

Editar de datos, formatos, estilos,

Apreciado aprendiz en esta actividad se crea la base de datos, ingresando campos y registros, se
realiza calculos matemaéticos, con férmulas y funciones.

Ingresar a una hoja de célculo, crear una Base de Datos; Debe tener los campos NOMBRE —
APELLIDO - TELEFONO -CARGO - SUELDO- FECHA DE INGRESO CANTIDADY VALOR. Digitar
10 registros correspondientes a lo que indica los campos, realizar cambios de formato, celdas, como
tamafio de letra, estilo de letra, alineacion, tipo de letra.

Se digita el nombre a la hoja de calculo, dando doble clic donde dice Hojal, se cambia por el nombre
de Base de datos. @&

Realizar nomina, graficos, listas y filtros: Creacion de gréficos, tipos, formato y disefio de grafico.

Querido aprendiz aplicaremos las herramientas de Excel, que nos permiten optimizar los informes en
nuestro entorno laboral. El instructor les facilitara las actividades a realizar, de los temas vistos.

e Ejercicio: ingresar a la hoja de calculo, darle el nombre ala hoja de presupuesto, digitar los datos

GASTOS Enero Febrero Marzo Total Promedio % Total
Impuestos 48500 48500 48500
Servicios publicos 256000 260000 329000
Mantenimiento 139800 97000 102600
Mercadeo 52000 0 86000
Total
INGRESOS Enero Febrero Marzo Total Promedio % Total
Ventas 1456000 1089000 1165000
Créditos 128000 328700 236500
Total
RESULTADO
NETO Enero Febrero Marzo Total

Total utilidades



1. Calcular el total de gastos del trimestre de cada cuenta

2. Calcular el total de gastos por cada mes

3. Calcular el promedio de gastos por el trimestre

4. Calcular el % Total de gastos de cada cuenta, que se determina a partir de la siguiente formula :

Total de gastos trimestral de cuenta * 100% / Total del trimestre
5. Asignar el formato numerico monetario a la informacion
correspondiente

6. Asignar a la hoja el nombre de Presupuesto 2024

7. Calcular el total de ingresos del trimestre de cada cuenta
8. Calcular el total de ingresos por cada mes

9. Calcular el promedio de ingresos por el trimestre

10. Calcular el % Total de ingresos de cada cuenta

11. Calcular el total de utilidades por cada

mes

12. Calcular el total de utilidades por el

trimestre

13 con los datos del presupuesto realizar 4

tipos de graficos.

e En la otra pestaiia de la hola de calculo escribirle el nombre de NOMINAy crear la nomina con los
siguientes campos:

CEDULA DE CIUDADANIA - NOMBRE. - SALARIO BASICO -DIAS TRABAJADOS
SALARIO. BONIFICACION- HORAS EXTRAS - SUBSIDIO DE TRANSPORTE
TOTAL DEVENGADO - DESC. SALUD - DESC. PENSION - FONDO DE AHORRO

SINDICATO -TOTAL DEDUCCIONES - SALARIO NETO,

e En el campo cedula digitar 15 regisstros de cedulas indicadas por el intructor, digitar 15 nombres
y digitar el salario basico vigente, dando formato de moneda a los datos numéricos.

e Calcular el valor del salario que consiste en lo siguiente : (SALARIO BASICO / 30) * DIAS
TRABAJADOS
e Asignar los valores de bonificacion, horas extras y subsidio de transporte correspondientes

e Calcular el Total devengado que consiste en lo siguiente : TOTAL DEVENGADO = SALARIO +
BONIFICACION + HORAS EXTRAS + SUBSIDIO DE TRANSPORTE

e Determinar el descuento de salud de cada empleado, que se origina del SALARIO * 4%
e Determinar el descuento por pension para cada empleado, que se origina del SALARIO * 4%

e Calcular el descuento para Fondo de ahorro, para quienes se encuentren afiliados que se origina
a partir de lo siguiente : SALARIO * 1,5%

e Calcular el descuento del Sindicato para quienes se encuentran afiliados que se origina a partir
de lo siguiente : SALARIO * 1%

e Calcular el total de Deducciones que se calcula de la siguiente manera : DESC. SALUD + DESC.
PENSION + FONDO DE AHORRO + SINDICATO



e Calcular el salario neto que se origina a partir de la siguiente formula :TOTAL DEVENGADO -
TOTAL DEDUCCIONES

Agregar bordes a la informacion

Calcular el total de la ndmina

Asignar un Estilo de celda a la informacion

Ordenar la informacién de acuerdo a la cédula de ciudadania de los empleados

Determinar la siguiente informacion :

SOLICITUD DE INFORMACION
Numero de empleados
Salario neto promedio
Salario neto mas bajo
Salario neto mas alto

La evidencia se debe subir a la plataforma territorio.
Actividad Bilinguismo ( Instructora Juliana Diaz)

Competencia: 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.

Resultado de Aprendizaje

v Discutir sobre posibles soluciones a problemas dentro de un rango variado de contextos sociales
y laborales

Activity 1

e 2,
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DESCRIBING OBJECTS, PLACES, AND PEOPLE

Su proyecto formativo le permite conocer el lugar en dénde este sera llevado a cabo y ademas le permite
conocer caracteristicas y cualidades del mismo. No obstante, usted como aprendiz de la lengua inglesa
debe saber describir lugares, objetos y personas utilizando vocabulario y estructuras gramaticales que
permitan realizar este tipo de actividades. De esta manera, realice una descripcidon por medio de una
presentacién con fotos reales del lugar dénde esta desarrollando su proyecto formativo y algunas que
relacione el manejo ambiental que se da en este lugar; utilice las herramientas gramaticales aprendidas
tales como: demostrativos, adjetivos, verbo “to be” en todas sus formas, expresiones verbales de cantidad
“there is-there are”. Unavez creada su presentacion, debe sersustentadaatodo el grupo. Con el propdsito
de interactuar en la lengua inglesa, cada grupo debe realizarle preguntas al grupo expositor acerca de su
presentacion.



Activity 2

MY SELF- INTRODUCTION

Introducing

La actividad de auto presentacién en inglés, busca familiarizar
yourself!

a los aprendices con las diferentes partes de una auto
presentacion efectiva en un entorno de negocios, desde el
saludo inicial hasta el cierre. Ademas, pretende ensefarles el
lenguaje y las expresiones apropiadas para cada parte de la
presentacion, ayudandoles a comunicarse con confianza y
profesionalismo en situaciones laborales. Asimismo, la
actividad busca fomentar la autoexpresion y la construccion
de relaciones profesionales al compartir informacion relevante
sobre uno mismo, como el nombre, el cargo y la empresa, la experiencia laboral y los intereses
personales. En resumen, los objetivos principales son desarrollar habilidades de comunicacion
empresarial, promover la confianza en la presentacién personal y cultivar conexiones interpersonales
en un entorno laboral.

Mr. Jaramillo

Activity 3

STRENGTHENING TECHNICAL KNOWLEDGE!

" ENGLISH

Es muy importante que sigamos fortaleciendo los conocimientos eninglés en cuanto al vocabulario técnico. Por
tanto, disefie una actividad ludica dénde el objeto de estudio sea la comprensién del articulo en inglés llamado
“How to Manage a Business” take from http://www.wikihow.com/Manage-a-Business

Dear apprentice!

De este articulo usted debe seleccionar con diferentes colores las ideas principales, los verbos y los adjetivos que
no conozcan y apartarlos en un documento en Word.

Después, conforme grupos de tres personasy creen el material para desarrollar la actividad ludica. El dia de su
implementacién, debe participar en todas las demas actividades demostrando conocimiento del vocabulario
técnico. Al final de ellas desarrollara un cuestionario relacionado con el articulo.


http://www.wikihow.com/Manage-a-Business

FASE DE PLANEACION:

3.3.2. Para complementar la informacién vista hasta ahora, consulte en el material de
apoyo el documento “*Modulo Il Servicio al cliente”, “Etiquetay Protocolo” y “Que es
un portafolio de servicios”, realice: mapas mentales, mapas conceptuales, cuaaros
sindpticos, rejillas de conceptos, etc.

Seleccione minimo tres de las anteriores didacticas para el desarrollo de los

siguientes temas:

Diferencia entre atencion al cliente y servicio al clie S ottalolio de

. .. A S
El trigngulo del servicio Qercios
Los momentos de verdad
o v €

El ciclo del servicio

Momentos criticos de la verdad
El mal servicio y sus costos [£)O

Actitudes que determinan el mal servicio

Portafolio de productos y servicios, definicion,
caracteristicas y tipos.

=1

Imagen 5. Tomado de https://n9.cl/6ky9

Realice la lectura de manera individual y después concerté con su equipo de trabajo las didacticas
seleccionadas para desarrollar estos items; El instructor establecerd los lineamientos para

retroalimentar la actividad.
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3.3.2Efectle individualmente y de forma desescolarizada una lectura comprensiva en el material
de apoyo “El Cliente” sobre la fidelizacién del cliente, factores de fidelizacién e impacto de
fidelizacion. Luego con su grupo de trabajo complete la matriz propuesta a continuacion.

Criterio Elementos claves Ejemplo de una empresa
S

Fidelizacién del cliente

Condicionantes

Factores bésicos




Estrategias de Fidelizacion

Herramientas de
Fidelizacién

Calidad del servicios de
atencion

Posventa en lafidelizacion

Impacto de lafidelizacion

3.3.3Teniendo en cuenta la importancia que conlleva la comunicacion en la empresa, consulte en
el material de apoyo los documentos “El Cliente”, “Etiqueta y protocolo”, “20 Habilidades atencién al
cliente” elabore un folleto informativo donde:

Identifique las
habilidades
sociales
requeridas
para el
servicio al
cliente

Las actividades 3.3.3 y 3.3.4 las debe socializar con su Equipo de trabajo, su instructor escogera
algunos aprendices para la socializacion, por tal motivo preparen la presentacion y recuerden que
cualquier miembro del grupo debe estar preparado para sustentarla.

Este atento ala explicacion, realice preguntas y resuelva sus inquietudes.
3.3.4 Elabore individualmente una presentacion (utilice una herramienta tecnolégica), sobre la ética

en el manejo de la informacién, la gestion de la relacién con los clientes, consulte en el material de
apoyo el

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica



documento “Madulo Il Servicio al cliente”, “El Cliente”, “Sistemas de Informacion empresarial” y
“Métricas ITIL”, para el tema de ética, consulte codigos de ética de diferentes empresas, desarrolle
los siguientes temas:

Etica en el manejo y confidencialidad de la informacién principios rectores y normas
Ergonomia: higiene postural, identificacion de riesgos y cuidados para minimizar el riesgo
en su puesto de trabajo.

Aplicaciones Informéticas de gestion

Ficheros informéaticos de los clientes -
Programas de fidelizacién por via informatica E ' '
Estrategias del Servicio al cliente:

Acuerdos de niveles de servicio
Evaluacion del servicio SMART
Libreta de calificaciones del cliente
Manejo de quejas, reclamos

. =
y sugerencias Rt i" 4
Singularizacion de los clientes Fmal .u call center
Claims Management: Gestion de las Publicite
reclamaciones

Valores que mejoran el servicio al
Cliente

Mobile Stare App

web Magasms
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Imagen 6. Tomado de https://n9.cl/r156

El instructor en sesién presencial organizara la socializacion de esta actividad, este atento
alas explicaciones, realice preguntas y resuelva las inquietudes.

1.1 Actividades de transferencia del conocimiento.

Duracion de la actividad: 10 horas (8 Horas de trabajo directo — 2 horas de trabajo independiente)

Felicitaciones, estimado aprendiz,

Luego de haber construido el saber, en conjunto con sus
compafieros e instructor, es momento que demuestre todo lo

gue ha asimilado acerca de esta Guia.
Por tanto, desarrolle el taller practico propuesto para la =
aplicacion de los conocimientos de esta guia en su proyecto

formativo.
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El instructor en sesion presencial organizara la socializacion de esta actividad, este atento
alas explicaciones, realice preguntas y resuelva las inquietudes.

1.2 Actividades de transferencia del conocimiento.

Duracion de la actividad: 10 horas (8 Horas de trabajo directo — 2 horas de trabajo independiente)

Felicitaciones, estimado aprendiz,

Luego de haber construido el saber, en conjunto con sus
compafieros e instructor, es momento que demuestre todo lo
gue ha asimilado acerca de esta Guia.

Por tanto, desarrolle el taller practico propuesto para la
aplicacion de los conocimientos de esta guia en su proyecto
formativo.
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Actividad Razonar cuantitativamente ( Pendiente asignar instructor

Actividad Investigacion formativa (Pendiente asignar instructor -Oscar sierra)

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.4.1 SOCIALIZACION DEL DIAGNOSTICO.

gp——
LN

. SABER EL ESTADO
DE TU EMPRESA
ES CLAVE PARA
SEGUIR CRECIENDO.

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

Conceptualizar la situacion 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 problematica es necesario formularlo y redactarlo para contar con todos
los elementos del proceso de la investigacion.

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

Cuales son los principales problemas financieros de la organizacion.

Identifique los principales procesos contables de la empresa.

Conceptualice la situacion financiera de la empresa, marco legal, entorno social.

Concluya sobre los aspectos encontrados. GFPI-F-135 VO1
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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 sera un futuro tecnélogo en contabilidad y finanzas por lo tanto debe apropiarse
de un lenguaje idéneo 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.

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

en el programa de formacion.

Actividad Razonar cuantitativamente ( Pendiente asignar

instructor

3.3.18.1- Actividad de Contextualizacion:

|Fuente de Imagen:https://www.shutterstock.com/esi/image-illustration/open-book-has-various-math-science-131554805

Respetados
aprendices después
de recibir la

informacion del tutor
y consultar el
siguiente enlace vy
observen el video
“VYino de Guinea

Ecuatorial para
triunfar con su
poesia”

https://www.youtube.com/watch?v=tRgiywwduUOQ , de respuesta a las siguientes preguntas:

1. ¢De qué tipo de numeros cesar brandén esta presentando su poesia?
2. Elabore una infografia donde destaque lo méas importante de su poesia con relacion al tipo

de nimeros.

GFPI-F-135 V01

Elabore la evidencia en 10 minutos en cualquier tipo de documento y/o medio de apoyo como
(papel, Word, poder point entre otros), posteriormente debe socializarla a sus comparfieros a traves


https://www.youtube.com/watch?v=tRqiywwduU0
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de la sesion en linea el mismo dia del encuentro sincrénico y por uUltimo debe subirlo al respectivo
drive de la fase de planeacion:

1- 3.3.18.2 Actividad de apropiacion — Conversion de monedas fuertes a pesos COP- La
empresa de confecciones Textiles Cartago, importa camisas desde Shanghai y ha
realizado la compra de 8.000 camisas para sus puntos de venta en Colombia. La condicion
de venta incluye costos y gastos hasta que la mercaderia se encuentra sobre el buque en
el puerto de Shanghai, tenga en cuenta que hace un afio y por esta misma fecha, una
camisa costaba USD 4,80 y la misma camisa hoy cuesta USD 5,7 mas costos de
importacion de legalizacion y levante de mercancia por el orden de mas USD 5.600 de
costos de legalizacion y flete nacional hasta la fabrica de confecciones en Cartago, la
tasa de cambio hoy es de $3.770.03 /USD y teniendo en cuenta que con relacién a la
misma fecha del afio 2023 la TRM decrecié en un 18,1% .

Con base en esta situacion actual, el Gerente General con su equipo de colaboradores ha
tomado la decision de no seguir importando y producir con telas nacionales y de mejor calidad las
mismas 8.000 camisas iniciales para cumplir con el pedido requerido de los clientes locales. Con
base en los siguientes términos.

a) El costo total directo, hoy de producir una camisa es de $ 16.500 / unidad, més costos y
gasto de administracion y ventas de $2.500/unidad y gastos financieros de $2.800 por
unidad

b) El margen de utilidad antes de impuestos es del orden de 35% de la venta de cada camisa.

c) Para hallar el precio de la camisa importada tener en cuenta el margen de utilidad del 35%
mas.

Calcular:

1) ¢Cudl es la variacion tanto % como en valor absoluta en el precio en USD para cada
camiseta entre el periodo del afio 2023 y afio 2024 ?

2) ¢Cudl era el precio del délar para el afio 2023?

3) ¢Cudl es el precio de venta para las camisas tanto importadas vs el precio de venta para
las fabricadas en Colomba con el mismo margen de utilidad?

4) Determine el presupuesto de ventas de las 8.000 camisetas en un afio, con base en :el
ler trimestre se venden el 30%, el 2do trimestre se vende el 25% , para el 3er trimestre se
vende el 25% y para el 4to trimestre se vende el 20 % .

GFPI-F-135 V01

3.3.18.1 Actividad de aprendizaje: Resolver problemas de aplicacién de situaciones de los contextos
productivo y social a partir del uso de herramientas matematicas
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2-Plantear problemas matemaéticos a partir de situaciones generadas en el contexto social y
productivo con la realizacién de una base de datos de cubicaje y calculo de distancia, fletes, costos,
cubicaje de un caso hipotético.

: Planteamiento de ecuacién Para esta evidencia 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 formacién del componente medio.

2- 3.3.18.2 Actividad de apropiacion — Conversion de monedas fuertes a pesos COP- La
empresa de confecciones Textiles Cartago, importa camisas desde Shanghai y ha realizado
la compra de 8.000 camisas para sus puntos de venta en Colombia. La condicion de venta
incluye costos y gastos hasta que la mercaderia se encuentra sobre el buque en el puerto
de Shanghai, tenga en cuenta que hace un afo y por esta misma fecha, una camisa costaba
USD 5,85 incluido Iso gastos de legalizaciéon y la misma camisa hoy 17 de julio de 2024
cuesta USD 5,80, mas costos de importacion mas USD 5.600 de costos de legalizacion y
flete nacional hasta la fabrica de confecciones en Cartago, la tasa de cambio hoy es de

3- $3.992,69 /USD y teniendo en cuenta que con relaciéon a la misma fecha del afio 2023 la
TRM decrecio en un -2,36%.

Con base en esta situacion actual, el Gerente General con su equipo de colaboradores ha tomado
la decision de no seguir importando y producir con telas nacionales y de mejor calidad las mismas

GFPI-F-135 V01
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8.000 camisas iniciales para cumplir con el pedido requerido de los clientes locales. Con base en
los siguientes términos.

a)

b)
c)

5)

6)
7)

8)

El costo total directo, hoy de producir una camisa es de $ 16.500 / unidad, mas costos y
gasto de administracion y ventas de $2.500/unidad y gastos financieros de $2.800 por
unidad

El margen de utilidad antes de impuestos es del orden de 35% de la venta de cada camisa.
Para hallar el precio de la camisa importada tener en cuenta el margen de utilidad del 35%
mas.

Calcular:

¢,Cudl es la variacion tanto % como en valor absoluta en el precio en USD para cada
camiseta en los dos periodos afio 2023 y afio 20247
¢,Cudl era el precio del ddlar para el afio 2023?
¢ Cudl es el precio de venta para las camisas tanto importadas vs el precio de venta para
las fabricadas en Colomba con el mismo margen de utilidad?
Determine el presupuesto de ventas de las 5.000 camisetas en un afio, con base en :el
ler trimestre se venden el 30%, el 2do trimestre se vende el 27% , para el 3er trimestre se
vende el 18 %y para el 4to trimestre se vende el 25 % .

1.

_21-b- Estudio de Caso No. 21.2 : Calcule la provision que debe hacer el Banco de la Republica:
si el proveedor desea que le cancelen la importacién de camisas desde Shanghai en cada una de
las siguientes divisas asi: el 25 % en USD, el 22 % en EUR (€) , el 18% en libras esterlinas (£ ), 10
% en Yenes japoneses, el 16 % en Yuanes chinos, y el restante 9% en CAD. Tenga en cuenta las
tasas de cambio del dia 17/07/2024 que abajo se adiciona. Indique el monto total en cada una de
las monedas que debe ser provisionadas y el precio en $/COP.

Tenga en cuenta la siguiente tabla de tasas de cambio al 17 de julio del 2024

Libra
Euro (€) . Yuam -
uUsSD EUR este£rl)|na( Yen (JPY) CNY (¥) CAD
$3.992,69| $4.368,90| $5,207,31 25,55| $550,43| $2.923,08

GFPI-F-135 V01
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Elabore un informe con sus respectivas respuestas.

22- Andlisis de Noticia de la semana.

Variacién mensual, afio corrido y anual del indice de Precios al Consumidor (IPC)
Total, nacional

2023 - 2024 (febrero)

Febrero

Variacion Mensual Variacion Ano corrido

IPC total 6 1,09 3.4 2,0 13,28 7,7

Fuente: DANE, IPC.

TRM del dia Martes 02 de Abril de 2024: 3.863,05 pesos colombianos por doélar estadounidenses.
Fuente BR.

Y presento una reduccion del -16,854 % con relacion a la TRM del mismo dia del afio anterior.
Preguntas:

1- ¢ En qué % se dio la variacion % de la Inflacién ( Demuestre el resultado) y cuantos puntos
porcentuales se redujo el IPC.?

2- ¢ Cual es era la TRM del doélar al cabo del 2 de abril de 20237 (demuestre el resultado)?

Competencia de Fomentar cultura emprendedora:

3.3.2. Actividad de aprendizaje apropiacion de conocimientos _ Aplicar herramientas para la toma de
decisiones segin problemas planteados
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La tomade decisiones acertada es crucial para el desarrolloidéneo del comportamiento emprendedor, por
ello, el desarrollo de esta actividad tiene como propdsito la apropiacién del proceso de toma de decisiones
personales en su cotidianidad, seglin el comportamiento emprendedor vy las caracteristicas del problema.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Toma de decisiones”. Enlace:
https://zajuna.sena.edu.co/Repositorio/Titulada/institution/SENA/Transversales/OVA/Comportamiento E
mprendedor/CF2/index.html#/

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia: Toma de decisiones.

Taller identificacién del problema Considerando que la toma de decisiones es una accidn rutinaria que
puede tenerungran impacto ensu vida, es fundamental que reconozca el proceso de toma de decisiones y
la relevancia de la generacién de alternativas, sin olvidar los riesgos y las consecuencias involucradas en
cada decisidn; realice las siguientes acciones para la construccidn de la evidencia:

Revise el estudio de caso del chef peruano Gastdn Acurio, con el cual conocerd la enorme influencia que
tiene la toma de decisiones en la vida de un emprendedor. Se encuentra en documento
“Anexo_Estudio_de_caso_Gaston_Acurio”, y sobre el mismo documento desarrolle las preguntas y
actividades planteadas:

1-. ¢Cudles fueron las caracteristicas emprendedoras personales que aplicé Gaston Acurio en el desarrollo
de su emprendimiento? Mencione minimo cinco (5) caracteristicas y justifique sus respuestas en un espacio
no mayor a tres (3) renglones.


https://zajuna.sena.edu.co/Repositorio/Titulada/institution/SENA/Transversales/OVA/Comportamiento_Emprendedor/CF2/index.html#/
https://zajuna.sena.edu.co/Repositorio/Titulada/institution/SENA/Transversales/OVA/Comportamiento_Emprendedor/CF2/index.html#/

@
SENA

nN

2. Construya el triangulo de la responsabilidad de acuerdo con las siguientes preguntas orientadoras:

- a Proyecto: écudl era el proyecto que buscaba desarrollar Gaston Acurio?, i cudl era el objetivo que queria
lograr?

- b. Situacion: écudles elementos del entorno favorecieron a Gastén Acurio para el desarrollo de su
proyecto?, iqué elementos del entorno representaban una amenaza para su proyecto?

- ¢. Persona: ¢ qué fortalezas identifica en Gastén Acurio?, ¢qué cualidades encontrd en el chef peruano
durante la lectura?

-.d. Para elaborar el tridngulo de la responsabilidad puede emplear el
anexo_Formato_triangulo_de_la_responsabilidad”

3.- Simule el proceso de toma de decisiones aplicado por Gastdn Acurio. Para ello, responda las siguientes
preguntas:

a. Definicién del problema: - ¢ Cual era la naturaleza del problema que debia resolver el chef peruano? -
¢Cual era la necesidad que queria resolver o la dificultad que debia sortear?

b. Analisis del problema:

- ¢Qué informacion utilizé Gastén Acurio para estudiar mejor su problema o necesidad?

- ¢Como encontro esa informacion?

c. Generacidn y evaluacion de las alternativas:

- ¢Cuales considera usted que fueron las alternativas que tuvo Gastdn Acurio para resolver su problema?
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- ¢Cuales hubieran sido las potenciales consecuencias de esas alternativas de decision?

4.- Para responder estos cuestionamientos, se sugiere utilizar la lluvia de ideas, y el diagrama de Ishikawa. d.
Eleccion de la alternativa y aplicacién de la decisidn:

- ¢Cual fue la alternativa elegida por Gaston Acurio?

- ¢Cémo laimplementd? - ¢ Cudles fueron los riesgos potenciales de su eleccién?

- ¢Cudles fueron las consecuencias de su decision?

a. 3COmo puede trasladar la experiencia de Gastdn Acurio a su vida?
Responda en maximo 300 palabras.

5-. Consigne los cuatro (4) puntos anteriores en un documento de texto (Word).

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
e Producto a entregar:
taller toma de decisiones.

e Formato: documento de texto (Word). (Socialice entre sus compaseos el instructor elegird 3 aprendices al
azar)

® Extension: maximo 5 paginas.

® Para realizar el envio del taller.
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remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al espacio Drive “Emprendimiento” : Taller
identificacion del problema. Fase de Ejecucion Il-

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Evidencias de Conocimiento

Requisitos legales y usos de
comerciales 'y

documentos
titulos valores.

Diferenciando los regimenes.

Evidencias de Desempefio.

Aplicacion de
tributarias sobre

normas
casos

Criterios de Evaluacion

Documentos
No Contables,
Extracontables Y Titulos
Valores, Segun Politicas
Organizacionales Y Normat

Diligencia
Contables,

Diferencia los responsables
de IVA régimen de los
Responsables-Régimen
Comun) de los no
responsables de IVA
(régimen simplificado)

Identifica las principales
obligaciones tributarias de los
responsables de IVA.

Reconoce los topes para
pertenecer al régimen de los
Responsables y los No

Responsables régimen
simplificado
Aplica normas legales vy

tributarias en
contables.

los registros

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Técnica de evaluacion:
Valoracion de producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto.

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto

Técnica:
Formulacién de casos

Instrumento de evaluacion:



propuestos

Evidencias de Producto

Estudio de casos de
inventarios

Evidencias de Producto:
Taller de ndmina y liquidacion
de contratos laborales.
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Cadifica los documentos
contables aplicando las
normas del puc, tributarias,
legales.

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

Identifica los métodos de
valuacion de inventario.

Registra en forma manual y
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.

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

y oportunidad.

Elabora némina 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.

Cuestionario

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto.

Técnica:
Valoracién del producto.

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto



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

Evidencia de conocimiento

Informe vision, mision y
principios

Evidencia de desempefio:

Participa activamente durante
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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 vy
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 informacién compilada
y tabulada.

Presenta informe de manera
objetiva teniendo en cuenta la
racionalidad de las cifras,
conceptos, variables, fuentes
de informacion y referencias
previstas.

Aplica con responsabilidad y
coherencia normas para la
presentacion de referencias
bibliogréaficas.

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

Organiza de manera
oportuna la informacion
compilada respondiendo a la
investigacion adelantada.
Segun principios y valores
universales

Criterio de Evaluacion:

Ejecuta rutinas de ejercicio

Técnica:
Valoracién del producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo de
desempefio.

Instrumento de evaluacion

Lista de chequeo
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el monitoreo de la frecuencia  fisico segun las necesidades

cardiaca en las rutinas de de contextos laboral y social. ~Técnica

ejercicio fisico. L
Observacion directa.

Evidencia de conocimiento Técnica de evaluacion:

. Valoracion de producto
Comprension de conceptos

para identificar las peligros,

riesgos y factores de riesgo. »
Instrumento de evaluacion:

Lista de chequeo de producto

Evidencia de producto Técnica de evaluacion:

y Valoracion de resultado
Construccion de los formatos

con los saberes aprendidos

para el diligenciamiento de los »
Instrumento de evaluacion:

formatos.
Lista de chequeo de producto.
Evidencias de conocimiento  Criterios de Evaluacion Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencias de e Reconoce politicas,
Conocimiento tipos de  clientes,  Conocimiento:

e Reconoce las Politicas: portafolio de productos
normas y procedimientos aplicables en la  Instrumento:
del servicio. prestacion del servicio.  Cuestionario Técnica:

e Identificar Normatividad de  acuerdo  con  Formulacién de
aplicada al sector. normativa. Preguntas.

e Comprender el Portafolio ~ ® Establece
de productos: caracterizacion de los
caracteristicas y tipos. clientes aF}"C{indO

e Reconocer el Servicio: normas tecnicas, Desempefio:
definicion, ciclo, triangulo, tipologia, protocolo, Instrumento:
momentos de verdad, canales,  actividad  |jsta de chequeo
protocolo, procedimiento, economica, tecnicas de  Técnica: Observacion
normas técnicas, canales. comunicacion,  segun sistematica

e Diferenciar al Cliente o normativa y politicas de
usuario: definicion, la organizacion.
clasificacion,  tipologia, ~ ® Resuelve los
caracteristicas de requerimientos del
poblacion vulnerable. cliente en la prestacion

e Reconocer la Normativa del servicio, de acuerdo  , . .o
seguridad y salud en el con los _procedlmlentos
trabajo: higiene postural, gf;?\ﬁ;ggi por 1a yhstrumento: Lista de
identificacion de riesgos y e Utliza  protocolo v chequeo de producto del



cuidados para minimizar
el riesgo.

e |dentifica Manuales de
procedimientos: manejo
de eqguipos y
herramientas.

Evidencias de Desempefio

e Aplicar las técnicas de
Comunicacion con los
tipos, expresion oral y
escrita

e Reconocer la Operacion
del servicio: normas para
el manejo de la

informaciéon, planes de
contingencia y reportes
de fallas.

e Elabora las Respuestas:

Definir las  técnicas,
tiempo.

e Aplica la Etiqueta vy
protocolo  empresarial:

concepto, reglas, imagen
corporativa, normas de
cortesia.

Gestiona la informacién en los
Sistema de informacion:
registro y bases de datos.

Evidencia: El aprendiz
organiza ideas, utiliza
conectores y conforma
parrafos que contribuyan a la
claridad del documento
elaborado.
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etiqueta,
de acuerdo
con procedimientos de
la organizacion.
e Aplica normas de salud

ocupacional, higiene
postural en la ejecucién
de su cargo
minimizando los
riesgos, de acuerdo con
politicas de la
organizacion y
normativa.

e Gestiona los
reguerimientos de
usuarios utilizando

herramientas y equipos,
de acuerdo con politicas
organizacionales y
normativa.

Aplica indicadores y métricas

en la atencion y servicios al
cliente, segun politica de la
organizacion y normativa

Establece acuerdos a partir
de la diversidad de conceptos
y opiniones. Interpreta
mensajes y reconstruye el
discurso con sus propias
palabras manteniendo el
sentido. Interpreta
sefiales, signos, simbolos e

iconos propios de su
actividad laboral. Codifica y
decodifica mensajes
utilizando procesos
comunicativos orales vy
escritos. Utiliza iconos,
simbolos, sefales, planos,
esquemas y flujogramas

producto proyecto formativo.

Técnica: Observacion del
producto.

Técnica: Escritura creativa

Instrumento: Lista de chequeo
producto.
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segun requerimiento. Grafica
la informacion con contenidos
semanticos.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVOS: Es un bien tangible o intangible que posee una empresa 0 persona natural. Por
extension, se denomina también activo a lo que una empresa posee. El activo forma parte de las
cuentas reales o de balance.

ACTITUD: Valoraciones favorables o desfavorables, opiniones y tendencias que sistematicamente,
presenta una persona respecto de un objeto o idea.

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

ATENCION: Se usa para pedir especial cuidado a lo que se va a decir o0 hacer

CALIDAD: Es satisfacer los requerimientos del cliente con estandares de eficiencia y eficacia
CICLO DE SERVICIO: Es una forma de diagramar un servicio desde el punto de vista del cliente,
donde cada paso se representa con un ovalo que corresponde a las situaciones que vive. Segun le
vaya en cada uno, ir4 calificando mentalmente nuestro servicio y sintiéndose satisfecho o
insatisfecho.

CLIENTE: Es aquel que recibe un producto o servicio

COMPENSACION: Es una de las formas en que se puede extinguir parcial o totalmente una
obligacién tributaria con la administracién de impuestos

COMUNICACION ASERTIVA: Permite dialogar con calma y respeto, expresando lo que queremos
decir, pero sin herir los sentimientos de las otras personas.

COMUNICACION ESCRITA: Se utilizan las palabras mediante el uso de escritos, a través de la
representacion de signos en papel.

COMUNICACION NO VERBAL: Es un proceso de comunicacion que se manifiesta a través de
gestos, expresiones 0 movimientos corporales.


http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
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COMUNICACION ORAL: En este caso se manifiesta este tipo de comunicacion a través de las
palabras habladas.

COMUNICACION VERBAL: Es aquella en la que se utilizan las palabras. El mensaje que se
transmite se articula y expresa a través de la comunicacion oral, o escrita

COSTO: Esel gasto econdmico que representa la fabricacion de un producto o la prestacion de un
servicio.

CREATIVIDAD: capacidad o facilidad para inventar o crear

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

DIMENSIONES HUMANAS: también llamadas dimensiones del ser. Se relacionan generalmente
con aquello que hace referencia a la propia existencia de la vida, a la razén de ser, a las diferentes
dimensiones de una persona gue constituyen su existencia.

DIMENSION INTERPERSONAL: Es la imagen adecuada para cada persona, refleja la manera en
gue queremos relacionarnos con el mundo y con los demas.

ELUSION FISCAL: Es cualquier accién que persigue evitar o minimizar el pago de impuestos, en
éste el contribuyente busca vacios legales para obtener ventajas no previstas por la normativa
tributaria.

EMPLAZAMIENTO: .Mecanismo de notificacion que utiliza la administracion de impuestos para
informar a los contribuyentes sobre actos ocurridos con las declaraciones de impuestos e
informacién tributaria, con el fin que se tomen las medidas pertinentes sobre el objeto de la
notificacion.

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

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

EVASION FISCAL: Esla actividad ilicita en que incurren los contribuyentes cuando ocultan bienes
0 ingresos a las autoridades tributarias o sobrevaloran los conceptos deducibles con el fin de pagar
menos impuestos de los que legalmente les corresponde
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FISCALIZACION TRIBUTARIA: Es un proceso aplicado por la administracion de impuestos a
través de revision de la declaracion tributaria, con el fin de verificar el correcto cumplimiento de la
obligacién a cargo de los contribuyentes.

GASTO: Es la inversidon necesaria para administrar la empresa o negocio, ya que sin eso seria
imposible que funcione cualquier ente econdémico; 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.

IDEA DE NEGOCIO: es el producto o servicio que quiero ofrecer al mercado. El medio para atraer
a la clientela y obtener asi beneficio econémico. Constituye la oportunidad de negocio y lo que a la
hora de llevarla a la realidad la creacién de la Pyme, haga que tengamos éxito o no.

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

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

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

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 informacion que posea sobre su negocio, Util para examinar sus
Debilidades internas, Oportunidades externas, Fortalezas internas y Amenazas externas.

PASIVO: Es una deuda o un compromiso que ha adquirido una empresa, institucion o individuo.
Por extension, se denomina también pasivo al conjunto de deudas de una empresa.

PATRIMONIO: Es el conjunto de bienes y derechos pertenecientes a una persona, fisica o juridica

PERIODO FISCAL: Eseltiempo que se tiene en cuenta para reportar a través de las declaraciones
la informaciéntributaria de los diferentes tipos de impuestos, esta determinado por la administracion
de impuestos y se tipifica a través del calendario tributario

PUC: Plan Unico de Cuentas

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

RENTA PRESUNTIVA: Entiéndase como el minimo de rentabilidad que debe generar el patrimonio
de una persona (natural o juridica) en un determinado periodo fiscal y sobre la cual se debe tributar

si no resultaré renta liquida positiva en el proceso de depuracién de la renta GEPLF-135 VoL
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SANCION TRIBUTARIA: Valor pecuniario que se debe reconocery pagar por el incumplimiento en
la presentacion de las declaraciones de impuestos, por haber presentado errbneamente la
declaracion o por relacionar informacion (sub o sobre valorada) con la que se determina el impuesto

VALORES: En el &mbito de la ética, el valor posee un grado de importancia o relevancia y en este
sentido son estimables, importantes e imprescindibles.
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