PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE.

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia En Gestion Contable y de
Informacion Financiera.

e Codigo del Programa de Formacién: 123101 V1 Ficha: 3127839

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

e Fase del Proyecto: Andlisis
e Actividad de Proyecto: Realizar informe diagnéstico del funcionamiento
organizacional en su componente financiero, comercial tributario, de seguridad y

salud en el trabajo, y ambiental de las unidades productivas en el municipio de
Cartago y Norte del Valle.

e Actividad de Aprendizaje: Contextualizar el entorno empresarial y su sistema
contable y de informacion financiera segun el marco econémico/juridico

e Competenciay Resultados de aprendizaje:

210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologiay
normativa

o ldentificar legislacion comercial, tributaria, contable y laboral en la constitucion y
desarrollo del objeto social del ente econémico de acuerdo con normativa.

210303024 Elaboraciéon de declaraciones tributarias

o Identificar obligaciones tributarias, territoriales y nacionales, de acuerdo con la
normatividad.
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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.

o Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

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

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucién politicay los convenios internacionales.

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

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

o Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal
y el contexto de desarrollo social

220601501 Aplicacion de practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud
en el trabajo.

o Analizar las estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales y
de los accidentes y enfermedades laborales (ATEL), de acuerdo con las politicas
organizacionales y el entorno social.

230101507 implementacion de habitos saludables mediante la actividad fisica, de
conformidad con las exigencias del perfil idobneo de egreso.

o Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

240201524 Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo
en cuenta situaciones de orden social, personal.
o Analizar los componentes de la comunicacion segln sus caracteristicas,

intencionalidad y contexto.

210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa
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o Interpretar politicas organizacionales y normativa en la atencion al cliente, de
acuerdo con necesidades del usuario.

220501046 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de
manejo de informacion
o Alistar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (tic), de

acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacién y comunicacion.

240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de
acuerdo con principios éticos parala construccién de una cultura de paz.
o Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como

aporte en la instauracion de una cultura de paz.

Duracién de la Guia: Total horas: 832 horas

Fecha de inicio: Noviembre 19 de 2024.
Fecha de Finalizacién: Abril 30 de 2025.
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2. PRESENTACION.

®
SENA

N

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

Apreciado Aprendiz:

Durante el primer trimestre de 2024 la actividad econdémica en Colombia mantuvo la
tendencia de recuperacion que mostré en el Udltimo trimestre de 2023. Luego de la
contraccioén del producto interno bruto (PIB) del 0,7% ocurrida en el tercer trimestre de 2023,
aquella variable registr6 un crecimiento del 0,4% en el cuarto trimestre del afio pasado y del
0,9% entre enero y marzo de este afo. Si bien este ritmo de crecimiento sigue siendo
moderado, los prondésticos del equipo técnico y de diversos analistas apuntan a que este se
consolidaria en los préximos meses, para acercarse a su capacidad potencial en 2025.

Por lo anterior es necesario familiarizarlo con las teméaticas y las actividades de esta fase
de analisis, Contextualizar el entorno empresarial y su sistema contable y de
informacién financiera, y tributario segin el marco econémico/juridico; el cual requiere
de su compromiso y responsabilidad para identificar las fortalezas y debilidades
administrativas que sirvan de insumo para convertirlas en oportunidades de mejora.

Analizar no es otra cosa determinar variables tales como: Qué, Por qué, Quién, Como,
Cuando, Impacto, Resultados, Objetivos y todo esto se hace a través de informacion,
recopilacién de datos, aplicacion de técnicas y métodos de investigaciéon integrados con
procedimientos contables. Estos permitirdn concluir y determinar cudles son los aspectos
mAas importantes que necesitan una propuesta de mejora y las acciones proactivas por parte
de cada uno de los miembros de las empresas.

Recuerden de la calidad, la disposicion del equipo de trabajo y la responsabilidad no solo
del manejo de la informacién sino en la obtencion de la misma, los invito a que sean objetivos
y que direccionen las actividades de aprendizaje propuestas en la presente guia para
identificar las necesidades con una vision profesional y ética ya que ustedes son los actores
principales del proceso y los empresarios, participes y beneficiarios indirectos de estas
actividades. 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 en la biblioteca virtual del SENA.
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“El trabajo en equipo es la habilidad para trabajar juntos hacia una vision comun. ”’

Andrew Carnegie.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.
Actividad 3.1.1 Necesidad de conocer informacion vigente.
Lea el siguiente caso y basado en éste, responda las preguntas planteadas de manera individual,
consignelas en un documento de Word y posteriormente dispdéngase para participar en el

conversatorio propuesto por su instructor (a), finalmente suba el documento en la plataforma como
evidencia de la actividad.

CASON.1

Tengo un almacén de calzado, hasta ahora estoy comenzando, el mes pasado recibi dos
notificaciones la primera de ellas era de la DIAN la cual decia “comedidamente, le
solicitamos comparecer a este despacho con el objeto de dar solucién a la deuda que
aparece registrada en nuestro archivo correspondiente al no pago de impuesto de
renta del afno 2021”. Asi mismo recibo una carta del ministerio de trabajo donde se me
notificaba compadecer ante sus despachos y donde se me mencionaba lo siguiente
“Estimado Humberto Restrepo le queremos informar que el senor julio Jaramillo que
usted contrato el 5 de enero 2021, aduce que a la fecha no se le han pagado las
respectivas prestaciones sociales por el tiempo laborado en su empresa” me
encuentro desesperado, ¢qué debo hacer en estos casos? Teniendo en cuenta que mi
empresa solo tiene dos afos.

1. ¢Considera usted pertinente la actuacion del emprendedor al iniciar su negocio sin
conocimiento de sus obligaciones? ¢ Por qué?

2. ¢Qué beneficios o qué desventajas puede traer para un empresario el conocimiento y
aplicacion de la norma?

3. ¢Qué consecuencias puede generar el desconocimiento de informacién clara y fiel de la
situacion financiera actual de una compafia?

CASO N.2
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Hoy en dia existen diferentes tipos de empresas: grandes, medianas y pequefas; que desarrollan
actividades en los diferentes sectores de la economia del pais. Es ahora entonces necesario para
su proceso de aprendizaje, que comprenda la importancia de ser empresario en Colombia.

Para ello lo invito a observar el siguiente video: https://youtu.be/yTV8zgmnlAg

Lo invito a participar individualmente y activamente del foro el cual se encuentra disponible en la
plataforma, para esto responda a las siguientes preguntas:

* ; Qué aspecto(s) de su vida, (Que NO sea econdmico) considera que lo podrian limitar para tomar
la decision de crear empresa?

* ., Cudl o cuales serian las estrategias para superar estas limitaciones?

» Sin realizar una consulta previa, elabore un listado de empresas que conozca, del entorno
economico del pais, clasifiquelas de acuerdo a lo que usted considere, sea su actividad comercial.

3.2ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.)

En el momento de crear empresa en Colombia nacen muchas dudas, si la empresa seré viable,
si el producto cumple con las expectativas del consumidor, si el pago de impuestos es mensual,
bimensual, si debe contratar personal, si se alquilan oficinas, etc. Definitivamente la decision
de lanzarse al mundo de los negocios en una forma organizada, queda enmarcada en un
conjunto de inquietudes e inseguridades que muchas veces nos lleva a tomar la iniciativa de
arrancar los negocios sin el previo marco conceptual que deberia envolver a toda empresa, para
posteriormente tener los arrepentimientos de una decision equivocada. Por eso es importante
realizar los siguientes cuestionamientos antes de iniciar el nuevo proyecto o la creacion de la
nueva empresa:

1. ¢Conoce cuales son los tramites legales para la creacion de una empresa?

2. ¢Cuales son las entidades que vigilan los entes econémicos en cuanto a normatividad
legal?

3. ¢Por qué cree usted que es importante que este comerciante se organice contable, legal,
financiera y tributariamente?

3.3 ACTIVIDADES DE ARROPIACION DEL,CONOCIMIENTO
(CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION).
Actividad 3.3.1. Introduccién a la contabilidad y finanzas
Ingrese a la biblioteca virtual SENA, base de datos E-Libro y consulten los siguientes libros:

Contabilidad siglo XXI modulo 1.
Contabilidad practica Unidad 1
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https://youtu.be/yTV8zgmnlAg

Concepto de contabilidad

Necesidad de la contabilidad en una empresa

Objetivos de la contabilidad

Areas de la contabilidad

Usuarios de la informacion contable

Cualidades de la informacién contable

Concepto de finanzas.

Tipos de finanzas (personales- Corporativas — Publicas — ETC)

©ONoTOr~WNE

Con el producto de su lectura, elabore un documento creativo en Word, power point, canvas 0 como
lo prefiera, posteriormente aclare dudas sobre los conceptos desconocidos, y en una mesa redonda
junto a su instructor y compafieros de formacion realizaremos la respectiva socializacién del tema.

Nota: pueden consultar otras fuentes bibliograficas, en caso de que requieran ampliar mas la
informacién.

Actividad 3.3.2 Nociones sobre las empresas

Es importante reflexionar acerca de que conozco acerca del sector productivo de nuestro
municipio, concepto de empresa, tipos de empresas, principales sectores econdmicos del
municipio.

Para esta actividad de deben conformar grupos de tres personas y expresar sus puntos de vista
sobre los siguientes interrogantes antes de iniciar con las actividades:

v ¢ Qué es una empresa?

¢ Qué es una organizacion?

¢ Qué es una persona natural?

¢ Qué es una persona juridica?

¢, Qué es una sociedad?

¢, Qué es una sociedad mercantil?

¢, Qué es un comerciante?

¢, Qué es un establecimiento de comercio?

¢ Cual es la clasificacion de los sectores econdmicos de nuestro pais?

¢ Qué aspectos conoce sobre los diferentes tratados de libre comercio que ha firmado
nuestro pais?

AN N S L L NN

\4

Mediante la dinamica del mantel de ideas discuta sobre la importancia de caracterizar una
organizacién, realizar un analisis, diagndstico e identificacion de necesidades de
intervencion en cada una de las empresas - Microempresas beneficiarias del proyecto. Qué
tipo de informacion se debe de conocer; apOyese en las ideas y conclusiones a las que se
llegaron con el desarrollo de esta actividad.

Tenga en cuenta que debemos prepararnos para brindar el Apoyo técnico a la Gestion de la

informacion contable y financiera de las unidades productivas caracterizadas en las bases de datos
de emprendimiento y empresarismo de la region.
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Nota: Recuerde que el responsable de su aprendizaje es usted mismo, no su instructor ni su
compafiero, asi que la recomendacién es trabajar en equipo, colaborando en la construccion colectiva
del conocimiento y respondiendo por su propio aprendizaje.

Actividad 3.3.3 Foro Obligacién de la contabilidad

Basado en los conocimientos adquiridos en las actividades anteriores, participe de manera
individual en el Foro Tematico “Obligacion de implementar contabilidad” el cual encontrara en la
plataforma, respondiendo a la siguiente pregunta.

¢, Quiénes deben llevar el control de sus operaciones por medio de la contabilidad en
Colombia?

Actividad 3.3.4 Conociendo la normatividad legal &“F < vigente

Aprendiz il

Informese sobre los siguientes puntos:

NIIF

IASB

Consejo técnico de la contaduria publica.

Por qué se deben aplicar las NIIF

Objetivos de implementacién de las NIIF

Clasificacién de las empresas en Colombia segun el CTCP (Consejo Técnico de Contaduria
Pablica) y las NIIF (Normas Internacionales de Informacién Financiera, enuncie como
minimo dos empresas de su municipio, departamento o pais por cada uno de los grupos.
https://www.youtube.com/watch?v=ftoEHhogEuo

7. Caracteristicas cualitativas de la informacién en los estados financieros.

o gk wNE

Ademas, Su instructor le suministrara la cartilla virtual denominada “Norma_Internacional de
Informacion Financiera (NIIF) para Pequeias y Medianas Entidades (PYMES)”, lea
atentamente la seccién 2 de esta cartilla, e identifique las caracteristicas que debe poseer la
informacion en los estados financieros. Tome apuntes y enliste cada una de las caracteristicas
encontradas.

Las NIIF no describen un concepto de contabilidad. Sin embargo, todos los paises giran en torno a
las palabras claves, que describen un proceso donde confluyen unas actividades.

> En un diagrama o mapa conceptual describa cuales son estas actividades con su
respectivo concepto.

» Consulte en la biblioteca virtual “contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a.
ed.) los capitulos 1- 2- 3.
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Por ultimo, realice un glosario de 20 términos que desconozcan y cuestionario de 20 preguntas
con tres opciones de respuestas donde solo abra una respuesta correcta, dichas preguntas
seran socializadas con sus comparieros, el grupo que mas preguntas acertadas tenga al final
ganara la actividad.

Actividad 3.3.5. Las sociedades y sus caracteristicas.

3.3.5.1 Tramites y Requisitos para constituir empresa

Para realizar la constitucion de una empresa es importante reconocer los conceptos principales,
normativa, requisitos, documentos y entidades ante las cuales se formaliza legalmente,
conocimientos que presentara con la siguiente informacion:

Consulte el codigo del comercio y realice: mapas mentales, mapas conceptuales, cuadros
sindpticos, rejillas de conceptos, etc.

Seleccione minimo tres de las anteriores didacticas para el desarrollo de los siguientes temas:

Libro primero-Titulo | —Capitulo I-Calificacién de los Comerciantes.

Calidad de comerciante

Personas habilitadas e inhabilitadas para ejercer el comercio (Articulo 13 Cédigo de Comercio)
Presuncién de ejercicio del comercio

Libro primero-Titulo | —Capitulo |I-Deberes de los Comerciantes.

Libro primero-Titulo Il —De los actos, operaciones y empresas mercantiles.
Actos mercantiles (Articulo 20 Cédigo de Comercio)
Actos no mercantiles (Articulo 23 Cddigo de Comercio)

Libro primero-Titulo Il —Del registro mercantil.
Objeto

Rol de la cAmara de comercio

Prueba de obtencion del registro mercantil

Tiempo de renovacion de la matricula mercantil
Documentacion necesaria para el registro mercantil

Libro segundo-Titulo | —Capitulo I-Disposiciones Generales. Persona juridica

Libro segundo-Titulo | —Capitulo 1I-Constitucion de sociedades.
Requisitos para la constitucion de una sociedad

Escritura publica

Acta de constitucion

Requisitos para iniciar actividades

Libro segundo-Titulo | —Capitulo IlI-Aporte de los asociados.

Capital social
Aportes en especie
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Realicé la lectura de manera individual y después concerté con su equipo de trabajo las didacticas
seleccionadas para desarrollar estos items; El instructor establecera los lineamientos para
retroalimentar la actividad.

e 3.3.5.2 Teniendo en cuenta la importancia que conlleva legalizar una empresa, elabore un
folleto informativo donde:

Identifique los Identifique las

Tramites T Relacione la
requisftos Da%' Infg;ugbt;r;ee: sagte documentacion Relacione la
constituir una bl ot necesaria para tal Normativa
empresa en su tramife fin.
localidad

Se recomienda consultar la pagina de la Cadmara de Comercio de su localidad y otras fuentes que
les puedan ayudar con su desarrollo y aplicacion a su proyecto formativo.

e 3.3.5.3 Clasificacidon de las Empresas en Colombia

Aprendices:

En sus equipos de trabajo relacione en un cuadro sindptico las clasificaciones de las empresas,
las caracteristicas y diferencias de los distintos tipos de empresas y los diferentes criterios para
clasificarlas, las caracteristicas y diferencias de los distintos tipos de empresas y los diferentes
criterios para clasificarlas, planteadas en el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=J rpYelLGIU, recuerde que en el material de apoyo
encontrara el video.

https://www.youtube.com/watch?v=Ujf91fiihgs

https://youtu.be/c8SmyZrLkHE

e 3.3.5.4 Clasificacion de las Sociedades en Colombia

Teniendo claro el concepto sobre Sociedad, mediante la lectura del documento Cédigo del
Comercio” realicen un cuadro comparativo sobre los diferentes tipos de sociedades que existen en
Colombia, para el desarrollo de esta actividad tenga en cuenta los criterios propuestos en la
siguiente matriz y agregue las demas caracteristicas que considere necesarias saber:
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https://www.youtube.com/watch?v=J__rpYeLGlU
https://www.youtube.com/watch?v=Ujf91fiihgs
https://youtu.be/c8SmyZrLkHE

SOCIEDADES
En En Por Acciones
CRITERIOS A L. comandita | comandita . Simplificadas
Andnima| Limitada _ Colectiva
por Simple

Acciones

NuOmero de socios,

Razdn social,

Requisitos de constitucion,

Responsabilidades,

Capital,

Organos de direccion y de
control,

Disolucidn y liquidacién sobre
las sociedades

En la sesion de formacion, su instructor escogera aleatoriamente algunos aprendices para socializar
las actividades desarrolladas, por tal motivo debera estar preparado en caso de ser seleccionado(a).

3.3.6. Conservacién de Documentos y papeles de trabajo

3.3.6.1 Elabore individualmente una presentacion (utilice una herramienta tecnolégica), donde
pueda establecer los articulos mas relevantes sobre la conservacion de:

* Libros y papeles de comercio
* Mensajes de datos y documentos

Para el desarrollo de esta actividad consulte el Cédigo de Comercio, articulo 60 y siguientes, asi
como la Ley 594 del 2000.

https://www.youtube.com/watch?v=FV3ZgEj-ynk

https://crconsultorescolombia.com/concepto-1142-conservacion-y-digitalizacion-de-
documentos.php

https://blog.legis.com.co/contable-tributario/conservacion-soportes-contables-electronicos

El instructor en sesion presencial realimentara la actividad, este atento a las explicaciones, realice
preguntas y resuelva las inquietudes.

3.3.6.2. Soportes de Contabilidad

El instructor presentara el video disponible en el material de apoyo nombrado como “3. SOPORTES
CONTABLES”.
https://www.youtube.com/watch?v=eTYwvELdmhU
https://www.youtube.com/watch?v=Twqgcnwfe5qc

SOPORTES CONTABLES - (revistamanualdelcontador.com)
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https://www.youtube.com/watch?v=FV3ZqEj-ynk
https://revistamanualdelcontador.com/contabilidad/soportes-contables/

De acuerdo a la presentacion de su instructor y de manera desescolarizada realice la lectura del
material de apoyo “12. UNIDAD 5 - SOPORTES DE CONTABILIDAD” y en la siguiente tabla
relacione todos los documentos requeridos para su empresa, adicionando tantos campos considere
necesarios.

Soporte Clasificacién y Funcién

Bibliografia: Contabilidad plus séptima edicion. Emma Lucia Gudifio Dévila, Lucy Coral, Lucy del
Carmen Coral Delgado.
Bibliografia: Contabilidad General 8 edicion. Pedro Zapata Sanchez 2017

3.3.7. Fundamentos del sistema Tributario en Colombia

Apreciado aprendiz, hemos reconocido la importancia que precisan los impuestos para la
sostenibilidad de los Estados; ahora lo invitamos a construir conocimiento en colaboracién de sus
compafieros e instructor, por medio del desarrollo de los siguientes items:

3.3.7.1. En trabajo con su grupo de compafieros, lea a continuacion los parrafos planteados, este
atento a la explicacion de su instructor acerca de los mismos, reflexione, aporte y elabore un
resumen a través de un cuadro sinéptico, mapa conceptual o cualquier estratégica didactica.

¢QUE SON LOS IMPUESTOS?

Las familias, personas y empresas son los protagonistas para que el Estado pueda cumplir con
unos de los proyectos que se ha trazado, como es la obtencién de ingresos e invertir en desarrollo
social del pais.

El conjunto de impuestos forma parte del sistema tributario que se encuentra establecido por ley,
donde el propésito principal es la obtencion de ingresos para el sostenimiento del Gasto Publico, en
otras palabras, es el cubrimiento de las necesidades de la sociedad en general.

Es aquel tributo o carga que los individuos que viven en una determinada comunidad o pais le deben
pagar al estado que los representa, para que este, a través de ese pago pueda financiar sus gastos.
De esto se desprende, entonces, que el objetivo basico de los impuestos sera el de financiar los
gastos de un determinado estado.

determinado estado.

Muchos

de los hospitales,

escuelas, puentes, parques,

brindados por el Estado.

Imagen 3

Para financiar la construccién de infraestructuras y la prestacion de servicios se requiere
del aporte de los habitantes. A estos aportes se les llama impuestos o tributos.
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Tal como su nombre lo indica, los impuestos son una imposicién establecida por la ley y por lo tanto
su pago es de caracter obligatorio. Por eso cuando un impuesto no se paga o se paga tarde, hay
multas, sanciones administrativas e incluso consecuencias penales.

HISTORIA DE LOS IMPUESTOS:

La legislacion tributaria ha sido creada por el Ministerio de hacienda, para determinar las
obligaciones tributarias, estimadas en el presupuesto
nacional, previstas por la ley cuyo objetivo es el
reconocimiento del pago del impuesto. Actualmente, los
impuestos o tributos son mas complejos que en el pasado
y se pagan en diferentes situaciones: tales como cuando
se obtiene un ingreso, al comprar un bien o pagar por un
servicio, cuando se realiza importaciones o exportaciones,
en el momento de adqumr una propiedad etc.

Esto significa que hay muchos tipos de impuestos y algunos de ellos tienen fines especificos; por
ejemplo, existe un impuesto que se recauda para el mantenimiento de carreteras o para mejorar la
seguridad en las comunidades.

> Lo invito a interiorizar los videos que se presenta a continuacion para comprender de una
manera mas ilustrada que son y cdmo es la historia de los impuestos del estado y su
distribucion.

Con el video propuesto por su instructor sobre historia de los
impuestos elabore una historieta de cinco (5) vifietas donde
relacione lo visto y en plenaria socialice con sus compafieros.

Ejemplo de comic de Create Comics Online | Comix Maker | Comic
Strips | Comic Generator

https://www.youtube.com/watch?v=HLI9RtAhdPAY

https://www.youtube.com/watch?v=ihKgEFxepZg Tributos - Impuestos Tasas y Contribuciones
2022

> De acuerdo lo visto en el video indique lo que usted conoce como estan distribuidos los
tributos en Colombia.

> ¢Mencione los beneficios que tienen los contribuyentes por la tributacion de sus impuestos?

3.3.7.2. Por medio de una lectura comprensiva y desescolarizada del material de apoyo
‘Fundamentacion tributaria”, los textos planteados en la bibliografia o cualquier otro referente al
tema, elabore una cartilla que desarrolle los siguientes items, entréguelos a su instructor para ser
socializada bajo la tutoria de éste en el ambiente de aprendizaje:
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https://www.makebeliefscomix.com/
https://www.makebeliefscomix.com/
https://www.youtube.com/watch?v=HL9RtAhdPAY
https://www.youtube.com/watch?v=ihKqEFxepZg

Elementos de la obligacion tributaria

Diferencias entre impuestos, tasas y contribuciones. Ejemplo de cada uno.
Clasificacién de los impuestos.

Caracteristicas de los impuestos en Colombia.

¢,Cuales son los principales impuestos vigentes en Colombia?

En Colombia quien tiene la facultad de establecer los tributos y en qué condiciones.
Igualmente, quien debe cancelarlos. Responda teniendo en cuenta la Constitucion Politica
(art. 338; art. 95 numeral 9; art. 215; art. 150 numerales 11y 12)

Bienes Gravados

Bienes Exentos

Bienes Excluidos

Ingresos fuente nacional

Ingreso fuente extranjera
Contribuyentes y No Contribuyentes.
> Responsable y No Responsable

VV V VY VY

VV V VY VY

3.3.7.3 De manera autébnoma, diligencie la siguiente rejilla; utilice los textos sugeridos en la
seccion de la bibliografia y demas libros necesarios, especialmente el Estatuto Tributario; luego el
instructor escogera a un grupo para socializar este punto y despejar inquietudes que se puedan
presentar, por ultimo, plasme esta informacion en su portafolio individual, como evidencia y que
también le va a ser Util para el desarrollo de su proyecto.

RENTA IVA RENTA ESPECIAL ICA

Sujeto Activo
Sujeto Pasivo
Hecho generador
Base Gravable
Tarifa
Periodo de pago

https://blog.alegra.com/certificado-retencion-de-ica/email

https://www.cartago.gov.co/industria-comercio/

TARIFA GENERAL DEL IMPUESTO DE RENTA 2023 — Herrera Asociados Asesores

Empresariales
https://lwww.infobae.com/colombia/2023/04/03/calendario-tributario-asi-quedaran-los-

vencimientos-de-impuestos-despues-de-semana-santa/

https://accounter.co/actualidad/obligados-a-declarar-renta-en-el-2023-ano-gravable-
2022.html
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https://blog.alegra.com/certificado-retencion-de-ica/email
https://herreraasociados.co/2023/03/14/tarifa-general-del-impuesto-de-renta-2023/
https://herreraasociados.co/2023/03/14/tarifa-general-del-impuesto-de-renta-2023/

3.3.7.4. De manera individual y desescolarizada lea con cuidado el Art. 437 paragrafo 3 (499) y
508-1 (506), 594-2 del Estatuto Tributario, asi como el resto de regulacion expedida sobre la materia
y posteriormente diligencie la siguiente rejilla con base al andlisis de la lectura. Plasme esta
informacion en su portafolio individual porque le servir4 para el desarrollo de su proyecto.

Quienes pueden Requisitos para Obllgacn:_nr_\es/ Prohibiciones
Pertenecer pertenecer Responsabilidades
Responsable de
IVA
No responsable
de IVA

Decreto 380 de 1996 Art 15 y16

3.3.7.5. De manera colaborativa y con la orientacién de su instructor, consulte y lea el material de
apoyo, los textos sugeridos en la seccion de la bibliografia, demas libros necesarios, paginas por
internet, elaboré una cartilla acerca de los siguientes items:

> ¢ Qué es Retencion en la Fuente?

¢, Qué son agentes de retencion?

¢A qué impuestos se le practica Retencion en la fuente?

Hechos para efectuar la Retencién y Reglas o situaciones cuando no se practica.
Obligaciones de los Agentes de Retencion.

¢, Que son autorretenedores y quién pueden tener dicha facultad?

Tablas de retencién en la fuente e ICA para el presente afio (paginas web de la DIAN,
secretaria de hacienda municipal).

Cuadro de operaciones comerciales (compra y venta) entre regimenes teniendo como
caracteristica principal las diferentes responsabilidades en materia tributaria de cada
contribuyente.

VV V VY VY

A\

E-libro: Cartilla Retencion en la fuente 2024

Actividad 3.3.7.6 Generalidades Proyecto de Reforma 2024.

Consulte el material de apoyo la carpeta tributaria y participe activamente en el Foro tematico
“Generalidades proyecto de Reforma Tributaria del 2024 respondiendo la siguiente pregunta:
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¢, Qué puntos clave se pueden considerar en el llamado proyecto de Reforma Tributaria?

Actividad 3.3.8. Clasificacion e Identificacién de las cuentas

Realice la lectura del Episodio 1 y 2 del texto “Que hacemos con Ferrero” Editorial Alfa omega
(Disponible en Biblioteca) para resolver los siguientes cuestionamientos de forma escrita.

1. Cuéles son los tipos de Cuentas y sus ZQUE HACEMOS 7
caracteristicas. cON FERREROS

La logica de la contabilidad

2. ¢Qué le aportaria usted al Dr. Ferrero referente a
los siguientes temas

3. Porque habria de reconocer los principios de
contabilidad y su importancia

4. En qué consiste la partida doble y en que se
fundamenta.

5. Como esté estructurada la ecuacion patrimonial

6. Cuales son los elementos de cualquier cuenta.

» Lea de forma desescolarizada el capitulo 3 “Partida Doble y la Ecuacion Patrimonial”, del texto

“Contabilidad Universitaria”, Editorial Mc Graw Hill, ingresando al Sistema Nacional de Bibliotecas
SENA, base de datos e-book, Finalmente de forma individual elabore un esquema grafico
(infografia), con apoyo en las TIC's, el cual contenga los siguientes aspectos de la contabilidad
bésica:

¢, Qué es una cuenta T?

¢ Como determina el saldo de una cuenta T?

Codificacion dindmica y estructura de (activos, pasivos, o e f—
patrimonio, ingresos, costos y gastos y cuentas de orden) !

¢, Qué es un asiento contable simple y un asiento contable ? %
compuesto? D

¢Explique en qué consiste la ecuacion patrimonial?

Elementos de los estados financieros, naturaleza y dinamica.
Ciclo contable

S R SN

De acuerdo a los puntos desarrollados su instructor profundizara, aclarara y resolvera sus
inquietudes y deficiencias, a través de ejemplos practicos, este atento a su intervencién, tome notas,
participe por medio de aportes y preguntas.

3.3.8.1 Desarrollando los Talleres de Contabilidad

e Por grupos de trabajo, elaboren no menos de 5 ejercicios (transacciones comerciales de una
empresa compra y venta de mercancia, pagos, abonos, consignaciones realizadas o
recibidas entre otras) con los cuales se deba realizar el movimiento de las cuentas reales o
de balance, y las cuentas nominales o transitorias, aplicando los conceptos consultados.

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

Nota: pueden consultar otras fuentes bibliograficas, en caso de que requieran ampliar mas la
informacion.

Angulo, U. (2018). Contabilidad financiera, correlacionado con NIIF. Ediciones de la U. Bogota:
Colombia.

Nota: Recuerde que el responsable de su aprendizaje es usted mismo, no su instructor ni su
compafiero, asi que la recomendacién es trabajar en equipo, colaborando en la construccién
colectiva del conocimiento y respondiendo por su propio aprendizaje.

3.3.8.2. Lea detenidamente la presentacion en power point disponible en su material de apoyo,
denominada “4. SENA Marco conceptual- Cualidades-hipétesis-elementos estados financieros”, y
el documento PDF denominado “6. Marco_conceptual_financiera2014 completo”, el instructor
organizara grupos de trabajo de tres personas que realizaran un mapa mental con los siguientes
aspectos, utilizando la herramienta “Mindomo”:

Link tutorial Mindomo: https://youtu.be/[T8cueGYcms

R
L4

Propésitos de la informaciéon contable de propdsito general
Alcance

Principio de Devengo

Cualidades y caracteristicas de la informacién contable
Hipdtesis Fundamental

Elementos de los estados financieros

Criterios medicion

2 R R R R
LI X R X SR X SR X

2
o

https://www.youtube.com/watch?v=BrcY898GWCc

3.3.8.3. Aprendiz, de forma individual y desescolarizada elabore el cuadro que se muestra a
continuacion donde relacione las NIIF, NIC y las secciones de las NIIF para Pymes vigentes.
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https://youtu.be/jT8cueGYcms

NIIF NIC Y NIIF PARA PYMES

NIIF Nombre NIC Nombre Seccidén NIIF Nombre
Pymes
NIIF 1 Adopcidon por Primera | NIC 1 Presentacion de Seccion 1 Pequefias y
Vez de las Normas Estados medianas
Internacionales de Financieros empresas
Elemento Naturaleza | Estado Definicion bajo | Criterios de
EF (Clase) y dindmica | Financiero al | NIF y Ejemplo Reconocimiento
que pertenece

3.3.8.4 Realice la lectura de forma desescolarizada e individual del pdf “Adopcién de normas
internacionales de contabilidad en Colombia” de las paginas 3 a 5 y observe la siguiente imagen:

ORGANISIMIOS DE NORMALIZACION ¥ REGULACION

NACIONALES

INTERNACIONALES

PROCESO DE ARIVMIONIZACION

Contaduria LG 'TCP = Gobicrno =)
Genaral Régiman de PEOE AT I O J
Nacional e S vz o rem s Fode AT TGN Hlcionnt »

eafattcm estatales e Contmdores
PROCESO DE CONVERGENCIA (SECTOR )
I f sB ~NIC |

Min Hacienda NIE Sector mreamn NAL AT AL [ |

Min comarrlo L privadoe FEFORTING STANOARRS l NIF

Crrmmfo T i tomne NG inrormacon

Contaduria Publica.

Luego, con la informacion obtenida complete la informacion solicitada en el siguiente cuadro:

ENTIDAD
Contaduria General Nacional
Ministerio de Hacienda
Ministerio de Comercio
Consejo Técnico Contaduria Publica
Superintendencias
IASB International Accounting
Standards Board

FUNCION

3.3.8.5. Consulte la ley 1314 de 2009 y los decretos reglamentarios 3019, 3022, 3023, 3024, de
forma desescolarizada y liste en la siguiente tabla los requisitos que deben cumplir las empresas
para clasificarse en los grupos 1, 2,y 3.
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RFNLIISITOS C1ASIFICACION GRIIPOS 1 2 ¥ 3

Requisitos Grupo 1 Requisitos Grupo 2 Requisitos Grupo 3

3.3.8.6. Lea el capitulo 1 Objetivo de la informacion financiera con proposito general, pdf disponible
en su material de apoyo nombrado como “Marco-Conceptual - 2018”. Con su grupo de estudio
elabore un cuadro sin6ptico donde presente:

Definicion del objetivo de la informacion contable, utilidad y limitaciones de la informacion financiera,
cambios en los recursos econémicos y en los derechos de los acreedores, rendimiento financiero
reflejado por la contabilidad de acumulacién (o devengo), rendimiento financiero reflejado por los
flujos de efectivo pasados, cambios en los recursos econdmicos y en los derechos que no proceden
del rendimiento financiero.

3.3.8.7 De manera desescolarizada realice la lectura del Capitulo cuarto -Los Elementos de los
Estados Financieros “Marco-Conceptual - 2018” con su grupo de compafieros complete el siguiente
cuadro con la definicién y criterios de medicion (capitulo 6 del documento):

ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Elemento Definicion Criterios de medicion

Activo

Pasivo

Patrimonio

Ingreso

Gatos

Una vez definido cada uno de los elementos de los estados financieros, realice dos ejemplos para
cada uno y plasmelo en la siguiente tabla:

EIEMPLOS

Elemento Ejemplo 1 Ejemplo 2

Activo

Pasivo

Patrimonio
Ingreso
Gatos

Aprendiz, Conociendo la normativa que establece los procesos contables, ahora es momento de
identificar los titulos valores y soportes contables que aportan al cumplimiento de la ley, para ello
es importante realizar las siguientes actividades que le ayudaran a soportar la informacion de su
proyecto formativo.

3.3.9 Requisitos legales y usos de documentos comerciales y titulos valores
Consulte de manera desescolarizada en paginas web, bibliotecas virtuales o en alguna otra que

este a su alcance y de respuesta:
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a. Definicion, diferencia y semejanzas entre: titulo valor, documentos comerciales, soportes
contables y soporte no contable. - Desarréllelo en un cuadro comparativo

b. Clasificacion de los distintos documentos teniendo en cuenta diferentes criterios (contables-no
contables; internos-externos; quien compra-quien vende; salida dinero-entrada dinero, sin
movimiento de dinero; etc.). Desarréllelo en una matriz.

3.3.9.1 Con su grupo de estudio de forma desescolarizada consulte la normativa y complete la
informacion solicitada para cada item.

De acuerdo al cédigo de comercio “Capitulo I” establezca las siguientes diferencias:

L Alcance o - ; e
Titulos valores Definicion finalidad Requisitos Clasificacion

Letra de cambio

Factura cambiaria

Factura electrénica

. Fatatiitn trihiitarin — factiiracion

0 Lea los siguientes articulos 615, 616-1, 616-2, 616-3 (art 309 de la ley 1819 de 2016), 617, 618,
618-2, 619, 652, 652-1, 653 y 657. Luego, disefie la estructura de una factura y explique sus partes.

Decreto 2649 de 1993 Asientos contables, soportes y comprobantes de contabilidad Articulos
56, 123y 124.

El instructor le indicaréa la fecha en la cual su grupo de estudio presentara los siguientes documentos,
puede tomar como referencia el texto de contabilidad universitaria de Lucy Coral y Emma Gudifio-
Unidad 05 (Disponible en Biblioteca) o cualquier otro que este a su alcance.

Recibo de Caja, extracto bancario.

Comprobante de ingreso y Comprobante de Egreso.
Comprobantes de consignacion bancaria — transferencia
Chequeras.

Notas créditos y Notas Débitos

Facturas de Venta, Factura de Compra y Factura Electronica.
Cheques, pagares, letras de cambio.

Tarjeta de Kardex

Cotizacion y pedidos.

Orden de compra, Remisiones.

Notas de Contabilidad y Comprobantes de Contabilidad o de Diario
Y demas que indique su instructor

Recuerde: Leer v estar atentos a la intervencion de su instructor, en donde dara la explicacién de
la clasificacion de los soportes contables
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Su instructor explicara
- Ley 1231 del 2008 - “Por la cual se unifica la factura como titulo valor como mecanismo

de financiacion para el micro, pequefio y mediano empresario...”

- Resolucion 8934 del 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio — “Por la
cual se establecen las directrices en materia de gestion documental y organizaciéon de

archivos...”

3.3.10. Direccionamiento Estratégico de la Organizacién

3.3.10.1. Planeacion estratégica

Para todo empresario, es indispensable que pueda
identificar las actividades relacionadas con la
planeacion estratégica del negocio, las cuales le
permiten visionar su emprendimiento a futuro y crear
las condiciones adecuadas para su funcionamiento y
le van a permitir al empresario tomar las decisiones
adecuadas, gracias a los analisis previos del entorno
y, de esta forma, orientar sus actividades a generar
rentabilidad y crecimiento de su empresa.

jAprendiz!

Para conocer el direccionamiento estratégico de la organizacion es necesario conocer algunos
conceptos los cuales le orientaran la forma adecuada para realizar dicho proceso a la organizacion
y para ello lo invito a leer el documento de apoyo “Plan estratégico de Ana Trenza” y
posteriormente a ello, elabore una infografia donde se vea identificado los puntos que se deben de
tener en cuenta para realizar una excelente planeacion estratégica.
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Recordemos la Teoria Clasica de Henry Fayol, donde Desarrolla las &reas funcionales que debe
tener la organizacion. De igual manera se establecen los 14 principios de administracién
relacionados con la organizacion del trabajo y especializacion del trabajador.

Enlace para ampliar los conocimientos sobre la teoria clasica:

https://www.leanconstructionmexico.com.mx/post/teor%C3%ADa-de-fayol-funciones-y-
principiosde-administraci%C3%B3n 3.3.6.4.2. Actividad elaboracion de la planeacion estratégica

3.3.10.2. Actividad elaboracion de la planeacion estratégica.

: g —_— Teniendo en cuenta lo estudiado en la actividad
@/ N (WS anterior, elabore la planeacion estratégica de la
3 F = v = _.. empresaasignada, estudio de caso o simulada.
= Esta actividad la puede realizar en grupos como

- PLAﬁEAClON maximo de 3 integrantes. El formato que
ESTR e‘ré&] cﬁ utilizara es el entregado por su instructora y

w
b
oo &

Videos de apoyo:

Video normas APA 7 edicién: https://www.youtube.com/watch?v=g0WCiZN maQ
indice o contenido: https://www.youtube.com/watch?v=wp|Z7riB21M

Numeracion de péginas: https://www.youtube.com/watch?v=Xz4LvIcRQvM

debe de aplicar normas apa 7 edicidn.
@ Recuerde de aplicar las normas ortograficas y
gramaticales en el desarrollo de la actividad.

iiAprendiz!! recuerde actualizar su portafolio de evidencias con cada
unade las actividades de aprendizaje desarrolladas hasta esta Parte de
la guia.

3.3.10.3 Efectue individualmente y de forma desescolarizada una lectura comprensiva sobre el
proceso administrativo y las areas funcionales de las organizaciones. Luego con su grupo de trabajo
complete la matriz propuesta a continuacion. Para el desarrollo de esta actividad puede apoyarse
en los referentes bibliograficos, material de apoyo de esta guia o de otros textos de consulta que
considere pertinente con el tema.
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https://www.youtube.com/watch?v=q0WCiZN_maQ
https://www.youtube.com/watch?v=wpjZ7riB21M

Criterios Elementos claves en la construcciéon de: Ejemplo de una empresa

Mision

Vision

Objetivos

Valores corporativos
Organigrama

3.3.10.4 Realizar de manera desescolarizada la lectura del material de apoyo Matriz Dofa Mapa
Conceptual Organigrama, y seguido a ello realice la matriz DOFA aplicada a su proyecto
formativo.

Actividad 3.3.11. Cultura Fisica Formaciones Activas

Para el proceso de inmersion a las actividades de cultura fisica es importante tener en cuenta
aguellos aspectos que se encuentran involucrados durante una sesion de ejercicios programados,
por esta razén es necesario desarrollar una serie de talleres para favorecer la obtencion de
habilidades psicomotrices en cada uno de los aprendices.

3.3.7.1 Juegos Tradicionales Y El Desarrollo De La Motricidad.

Los juegos tradicionales son manifestaciones culturales presentes en todos los grupos y
sociedades, se han venido practicando desde tiempo inmemorial y no han sufrido casi ninguna
modificacion en su estructura, asegurando su transmision a lo largo de varias generaciones
(Cafiizares Marquez & Carbonero, 2016). Estos juegos, permiten optimizar la propia motricidad a
través del desarrollo de las habilidades motrices que va de la mano al desarrollo de la condicién
fisica y del bienestar fisico (Castafier & Oleguer, 2006).

-
4 ox
“» ' -
| - e
4 r - -

Asi pues, consulte lo siguiente:

e Busque la relaciéon de los movimientos de motricidad fina y gruesa con el entorno formativo
y laboral, ademas, entregue evidencia digital para ser evaluada por su instructor,
posteriormente subir la lista de chequeo a su plataforma individual.

e Cuadles son los principales juegos tradicionales y su relacion directa con el desarrollo
psicomotriz en las diferentes etapas de la vida.
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e Disefie de manera creativa un ejercicio de motricidad fina (Preferiblemente se deben utilizar
materiales didacticos de la biblioteca del CTA como arma-todo, rompecabezas, tangram,
etc).

3.3.7.2 Habilidades Psicomotoras En ElI Contexto Laboral. La motricidad humana ha
permitido alcanzar diferentes logros bioldgicos, fisiol6gicos, sociales y politicos. Por esta razén
se hace relevante conocerla y estimularla partiendo de lo brindado por las habilidades
psicomotoras, lo cual va encabezado por la integracion superior de la motricidad, producto de
una relacién inteligente entre la persona y el medio, e instrumento privilegiado a través de la
cual la conciencia se forma y materializa (Da Fonseca , 2008).

Asi pues, consulte lo siguiente:

e Busque la relacion de los movimientos de motricidad fina y gruesa con el entorno formativo
y laboral, ademas, entregue evidencia digital para ser evaluada por su instructor,
posteriormente subir la lista de chequeo a su plataforma individual.

3.3.7.3. Evaluacion De La Condicion Fisica.

Evaluar la condicion fisica es una etapa importante dentro de la planificacién 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
llevar a cabo cuando el instructor indique y siguiendo las recomendaciones dadas en el material de
apoyo.

e Test de Abdominales.
e Test de Sentadilla.
e Test de flexoextensiones de brazo.

e Test de seated and reach.

e Test de Burpee.

3.3.7.4. Frecuencia Cardiaca Y Su Relacién Con El Ejercicio.

La frecuencia cardiaca en el entrenamiento es un factor
determinante a la hora de conocer la intensidad en la
sesion de ejercicio. Las zonas donde se ubica nos
permite conocer los beneficios a nivel cardiovascular y
de esta manera tener una herramienta para que todos
los trabajadores puedan tener un estado fisico
saludable. Para la presente actividad vamos a aprender
los puntos anatémicos para tomarla y conocer su
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comportamiento durante una rutina propuesta por el instructor. Se tomard en los siguientes
momentos:

) Antes de iniciar y al finalizar el calentamiento.
° Antes y después de cada ronda de ejercicios.
° Al finalizar la vuelta a la calma.

3.3.8 Actividad ldentificacién de los aspectos ambientales en la organizacion a través del
andlisis de la fabricacién de un producto o la prestacion de un servicio.

Aspectos ambientales: (AA)

Los aspectos ambientales se definen como condiciones propias del trabajo, elementos, productos
0 servicios de una organizacion que pueden interactuar con el ambiente, estos aspectos siempre
estan directamente relacionados a los procedimientos a las actividades y a las tareas, asi mismo
siempre van en relacion a los remanentes generados en cada actividad, entendiéndose como
remanentes los materiales que son descartados por diferentes vias sin reaprovechamiento
alguno. Para identificar los aspectos ambientales relacionados con una actividad especifica
dentro de la dinamica operativa de una empresa, se debe inicialmente identificar los procesos,
procedimientos y las actividades relacionadas con ellos.

Los aspectos ambientales se deben expresar en relacion a los remanentes que generan, no
obstante su identificacion y posterior clasificacion puede ser muy engorrosa, esto propiciado as
u vez por las metodologias actuales que estan aln en desarrollo, por consiguiente para la
ejecucion de este trabajo nos centraremos en la identificacion de aspectos relacionados
directamente con los procedimientos y actividades hechas por los trabajadores, para este fin los
aspectos se deben clasificar segin los remanentes o residuos generados en cada actividad
identificada de la siguiente manera:

Aspectos de:

Generacion de residuos sélidos reciclables (vidrio, papel carton, plastico).

Generacion de residuos sélidos ordinarios (biodegradables o inertes).

Generacion de residuos sélidos escombros y material de construccion.

Generacion de residuos sélidos peligrosos hospitalarios o biolégicos.

Generacion de residuos sélidos peligrosos quimicos.

Generacion de envases contaminados con remanentes quimicos.

Generacion de residuos sdlidos chatarra metales.

Generacion de residuos solidos peligrosos quimicos dispuestos en el agua (rios quebradas

lagos).

e Generacion de residuos solidos peligrosos hospitalarios o biolégicos dispuestos en el agua (rios
guebradas lagos).

e Generacion de contenedores presurizados (pipas de gas, tanques o balas que contengan gas u

otros elementos a presion).
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Generacion de vertimientos agua residual.

Generacion de vertimientos descargas quimicas.

Generacion de vapores gases 0 aerosoles quimicos.

Generacion de vapores gases 0 aerosoles con contenido o particulas de origen biolégico u
organico.

e Generacion de Humo de carbdn producto de la combustion.

Aspectos Ambientales Relevantes. (AAR)

Los aspectos ambientales relevantes son aquellos que pueden generar un impacto notorio en el
ambiente y deben ser objeto de seguimiento estos aspectos ambientales relevantes se priorizan
en funcion a su periodicidad (Cuéntas veces se produce el aspecto) a la cantidad de remanentes
generados (cantidad de residuos en Kg /dia, y su densidad) y a las caracteristicas de estos
remanentes (peligrosidad, inflamabilidad, reactividad, etc.), por ejemplo si en una actividad los
remanentes de residuos se cuantifican por encima de 60 kg/dia se considera como un aspecto
relevante.

El flujo de informacion para la identificacion del Aspecto e Impacto Ambiental seria el siguiente:

|. . | . | | Aspecto Impacto

Para la consecucion de este trabajo se debe consultar, de manera preliminar, un marco referente

a la clasificacion de residuos soélidos en Colombia, “urbanos, hospitalarios, quimicos y peligrosos,

ademas consultar sobre el concepto de vertimientos domésticos e industriales y emanaciones de

fuentes fijas y moéviles. Posterior a este paso preliminar se prosigue con los siguientes pasos:

1. De acuerdo a las empresas asignadas cuyas funciones area y cargos se encuentren
relativamente diferenciados.

2. Se procedera a realizar la presentacion de la actividad ante el funcionario o funcionarios
responsables, Gerente duefios, jefes, con el fin de generar los permisos adecuados para la
realizacién de la actividad y el nombramiento de un funcionario para que nos guie en la
empresa.

3. Se realizara una recoleccion inicial de informacion de la empresa especificamente en lo
concerniente a la estructura operacional: la resefia historica, contactos, organigrama,
manuales de funciones los cuales nos serviran para las bases del trabajo a realizar.

4. Se Procedera a la identificacion de procesos procedimientos y actividades relacionandolas
segun su similitud en compafiia de un funcionario quien nos guiara por la unidad productiva y
nos colaborara con la entrevista y toma de datos de la misma forma se debe realizar una toma
de registro fotografico de los procedimientos identificados.

5. Paratal fin se debe aplicar a modo de guia el formato F1 el cual se anexa en este documento
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debajo de estas lineas,

Asi mismo encontramos un Formato F1 diligenciado a modo de ejemplo, con dos procesos y
varios aspectos e impactos ambientales identificados. Se espera en este trabajo un minimo de 4
procesos identificados cada uno con un minimo de 3 procedimientos conformados minimo por 4
actividades cada uno, asi mismo se debe realizar la descripcién correspondiente a cada actividad
descrita y al final generar la identificacién de los aspectos e impactos encontrados.

La evidencia debe contener los siguientes apartados y capitulos:

A.) TITULO.

B.) IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES DE LA EMPRESA
“XXX”

INTEGRANTES

CENTRO

PROGRAMA DE FORMACION
CODIGO

FECHA

C.) TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION: Breve resefia basada en la investigacion sobre impactos
ambientales que son y como se miden

2. JUSTIFICACION DEL TRABAJO: desde la vision del aprendiz del Tecndlogo en
Sistemas de Gestién Ambiental.

3. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA, RAZON SOCIAL, NIT, CONTACTOS: LUGAR,
SUCURSALES, DIRECCIONES.

4. ORGANIGRAMA

5. DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES DE
LA EMPRESA “XXX”

5.1. Metodologia aplicada.
5.2. Exposicion del formato F1.

6. Conclusiones: desde la vision del aprendiz en Tecnologia en Gestion Contable y
Financiera.

RECUERDE: El trabajo debe contener minimo 15 hojas, estrictamente con normas APA, el
trabajo debe ir acompafiado de un buen registro fotografico anexo al formato F1 de la misma
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forma este formato debe presentarse de una forma ordenada coordinada y con las fotos bien
redimensionadas, sin solapamientos ni distorsidn, achatamiento o alargamiento de imagen, el
formato F1 se puede orientar Horizontalmente a lo largo de una hoja para mas comodidad y
mejor presentacion

A continuacion, se expone el formato Flcon 2 ejemplos relevantes a modo de guia.
EJEMPLO

ACTIVIDAD DE EVALUACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

NOMBRE DE LA EMPRESA: AUTOPARTES SILVA

Fecha: 27 DE AGOSTO DE 2018 Hora: 10:30 A.M.

Responsable de la entrevista: PEPITO PEREZ

Responsable de suministrar los datos: MANOLITO GOMEZ

Descripcién objeto de la empresa: dedicada a la personalizacion de auto partes pintura y
latoneria en general.

POSIBLE
, ASPECTO
PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION AMBIENTAL IMPACTO
acivibapes | SREENTAL AMBIENTAL
IDENTIFICADO
Generacion de Contaminacion del suelo

Atencion consultas de | residuos solidos por debido
usuarios y clientes. parte de los usuarios
papel, plastico.

a residuos

Recepcion atencion solidos reciclables

al cliente. C Ry
. o ontaminacion del suelo
Recepcién de Generacion de debido @  residuos
i Afi documentos residuos solidos, L1 )
Registro fotograﬂoo. anexo t y I solidos reciclables
en este espacio cartas pape
nalizacion . ntaminacion del suel
Qa a a.c'o de Generacion de Co _ta acion de suelo
informacion a otras . . debido a  residuos
, : residuos solidos, o i
aéreas mediante papel solidos reciclables
IADMINISTRATIVO comunicados,

- Huella de  carbono
memorandos y Consumo  energético debido  al  consumo
cartas generacion de calor cléctrico  suministrado

por el uso de equipos or lantas
de oficina P . P
termoeléctricas.

Contaminacion del
suelo debido a residuos
solidos reciclables
Contaminacién del

Recepcién de

. Generacion de
envios

residuos sélidos, papel

Recepcion de partes Generacion de

Pintado y Secado. “vienen envueltas en . o suelo debido a residuos
Registro fotografico anexo papel residuos sdiidos, sOlidos
OPERATIVO en este espacio craft’ papel reciclables
EN PLANTA Verificacion del
estado optimo de N/A N/A
las partes
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Preparacién de la
pintura del

compresor y de la
pistola de pintura

Generacion de residuos
quimicos Liquidos
(solventes

pinturas)

Contaminacion del agua
y suelo debido a

residuos
quimicos

Pintado a mano de
las partes

Generacion de
residuos quimicos
volatiles y aerosoles
(solventes pinturas)

Contaminacion del aire
debido a la aspersion de
solventes y pinturas

Apreciado aprendiz, conforme a la actividad establecida, conforme sus grupos de trabajo y
establezca primero la identificacién de los aspectos ambientales, luego los impactos y por altimo
diligencie el formato listado de aspectos e impactos ambientales y actualice, segun el caso.

Ejemplo de aspectos e impactos ambientales que podrian presentarse en las organizaciones

ASPECTO AMBIENTAL

IMIPACTO AMBIENTAL

residuos
plastico,

Generacién de aprovechables
(papel, carton, metal, widrio,
organicos)

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion del recurso suelo

Generacion de residuos no aprovechables
(empaques con trazas de comida, mugre de
barrido, bandejas de icopor, cartdn y papel
contaminado, envases y objetos metalicos
contaminados, plastico contaminado)

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion del recurso suelo

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

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion del recurso suelo

Generacién de residuos de manejo especial
{escombros)

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion del recurso suelo

Generacién de residuos de manejo especial
{llantas)

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion del recurso suelo

Generacién de residuos de manejo especial
{colchones)

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion del recurso suelo

Generacién de emisiones atmosféricas por
fuentes de combustion externa (fuentes fijas)

Agotamiento de los recursos naturales
Contaminacion al recurso aire

Por ultimo, cada grupo socializara lo identificado en la organizacion.

Actividad 3.3.9 Dear apprentice!

Aprender inglés es esencial ya que vivimos en un mundo globalizado y esta segunda
lengua nos permite un mundo infinito de posibilidades en la educacion, los negocios
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y el acceso a la informacién. Es importante la motivacién, la practica
y una buena actitud en el aprendizaje de una lengua extranjera ya que
nos permite brindar soluciones a un mundo cada vez més globalizado
y nos ayuda a tener un excelente perfil profesional.

Es muy importante conocer y saber presentarse y responder a
preguntas de su vida personal y laboral. Por eso realice un perfil para
gue pueda dar a conocer a todos acerca de su vida. Ese perfil debe

; gl YO e b O . ser desarrollado en documento PowerPoint con la siguiente
»J . informacioén:
v .5‘ A u e ~\. '
'Q‘: fﬁsfg : Step 1- Create a series of questions about personal information, try to
LN »«f ' include information such as name, e-mail, telephone place of origin,

marital status, occupation among others.

Step 2- Ask the questions to your partners, and answer their questions with your information
Step 3- create a paragraph with your own information. Called “my profile”

Step 4- Post all the evidence in the PowerPoint presentation.

Esta actividad le permitira tener herramientas para dar informacién personal y de su entorno de una
forma basica en inglés.

Actividad 3.3.10 MY GLOSSARY

Después de haber fortalecido los conocimientos basicos del idioma inglés, va a hacer uso de su
creatividad y va a realizar un glosario con el vocabulario mas importante de su formacion y que esté
directamente involucrado con su Programa de formacion. Esto con el propésito de contar con el
vocabulario técnico necesario para el desarrollo y el progreso dentro de las formaciones de inglés.
De esta manera, debe buscar el significado de los términos técnicos en el siguiente diccionario
monolingue: http://www.yourdictionary.com/

Y para conocer en espafiol el significado del vocabulario técnico apdyese en el traductor de Bing
http://www.bing.com/translator/?MKT=es-ES o] de Reverso
http://www.reverso.net/text _translation.aspx?lang=ES Su instructor les dara las demés pautas para
desarrollarlo.

Actividad 3.3.11 DESCRIBING OBJECTS, PLACES, AND PEOPLE
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Su proyecto formativo le permite conocer el lugar en donde este sera

llevado a cabo y ademas le permite conocer caracteristicas y

cualidades del mismo. No obstante, usted como aprendiz de la

‘ e lengua inglesa debe saber describir lugares, objetos y personas

' @%5@?5@% utilizando vocabulario y estructuras gramaticales que permitan

k realizar este tipo de actividades. De esta manera, realice una

/ descripcion por medio de una presentacion con fotos reales del lugar

donde 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”. Una vez creada su presentacion,

R e debe ser sustentada a todo el grupo. Con el propdsito de interactuar

h.| i en la lengua inglesa, cada grupo debe realizarle preguntas al grupo
expositor acerca de su presentacion.

Actividad 3.3.12 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién
politicay los convenios internacionales.

En los distintos estados del desarrollo de la humanidad, el trabajo ha ejercido un papel determinante,
como factor clave en la construccién de las relaciones sociales, de habilidades individuales y

colectivas y de la promocion la dignidad humana. Pero, D—&‘m

¢ gqué tanto se reconocen los derechos del trabajo en la ‘.' ”
actualidad? ¢Se respetan y reconocen los derechos 1Y) LOS DerQChOS Laborales

del trabajo en los modelos productivos que se son

desarrollan en la region y el pais?
Derechos Humanos !!!

i

Esta guia busca ofrecer elementos de andlisis, para
gue como aprendices construyan su propia lectura
sobre el papel del trabajo en su vida diaria y la forma
como se reconocen o no los derechos que emergen de las relaciones de trabajo.

A partir de la construccion colaborativa, realizaran indagaciones y analisis sobre las relaciones del
trabajo en el plano global, nacional y local. Podra comprender las diversas dinamicas y formas en
gue hoy se organizan las relaciones del trabajo y la manera cémo estas relaciones afectan a la
materializacion de la dignidad humana.

3.3.12.1 Formulacion De Las Actividades De Aprendizaje

1. Con otra personay a partir de las experiencias propias, familiares y de la comunidad donde
viven resuelvan las siguientes preguntas:
a. ¢Cuales son las actividades econdémicas mas importantes de su municipio o region?
b. Describa como es el trabajo en su regiébn o municipio.
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A partir del documento “Fundamentos de economia “, con otra persona, elabore una linea
de tiempo en la cual ubique los periodos histéricos de la produccion y las principales
caracteristicas del trabajo para cada periodo.

Escuche atentamente la presentacion del instructor sobre las dimensiones del trabajo:
antropoldgica, sociolégica, econdmica y juridica.

Con la lectura de “Cambios en el mundo del trabajo” elabore un mapa conceptual que
incluya los conceptos: Trabajo, Precarizacién, tercerizacion, des-laborizacion, y su relacion
con Dignidad Humana.

Elabore un documento en el cual presente sus argumentos, opiniones y analisis acerca de,
como el trabajo que se desarrolla en su region o municipio contribuye o no a la dignidad
humana.

De acuerdo a las respuestas dadas en el nhumeral 1 de las actividades, seleccione un tipo
de trabajo en el cual ustedes puedan evidenciar condiciones de precarizacién, tercerizacion,
des laboralizacién y represéntelo mediante un sociodrama del caso, cerrando la
presentacion con una reflexién del grupo y posibles alternativas de solucion.

Actividad 3.3.13. Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de
acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Introduccion:

Facae de imagen
Metpsiitzapremendd
0c

locker.comterte
d20341F1T569cIkef=1rkei=126308

El emprendimiento se basa en la aptitud y actitud que tiene
el ser humano de iniciar una actividad la cual espera le
genere un beneficio de algun tipo, el emprendimiento se
inicia cuando el individuo encuentra una problemética o
necesidad a nivel social 0 econdmico, por lo que plantea una
solucion o realiza un desarrollo que satisface dicha
problematica o necesidad, entregandole asi una solucién a
un cliente o segmento especifico de clientes, a través de
una idea que puede ser innovadora, ya sea creando un
nuevo producto o servicio, 0 mejorando un producto o
— servicio actual.(SENA)

Actividad de Reflexion Inicial:

A_3.3.13.1- Caracteristicas de un emprendedor.

A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) video foro, cada aprendiz reflexionara sobre el
contenido de la noticia internacional de un joven colombiano se convierte en un exitoso empresario
a sus 23 afos., en la costa del caribe Barranquilla - colombiana, que se encuentra en el siguiente
enlace https://www.youtube.com/watch?v=fikSr6ff934, y analizard las siguientes preguntas:

¢ Qué caracteristicas definen a Alejandro Rodriguez?,

¢,coémo el entorno influyd sobre las decisiones de Alejandro Rodriguez?,
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¢, cudles tienes en comuan con Alejandro
y finalmente ¢,cudles cree usted que debe fortalecer?

Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructor y, con el
grupo genere las conclusiones de la actividad.

Duracién: 30 minutos
* Ambiente requerido: ambientes polivalentes o plataforma Teams
» Materiales: televisor, computador, cables de sonido y conexién a internet.

3.3.13.2 — Caracterizar mi cultura emprendedora

Estimado aprendiz, siempre que inicia un proyecto (sea
ASPECTOSPOSITIVOS .~ ASPECTOS NEGATVOS personal o profesional), usted pone a prueba ciertos elementos

a e

Fortalezas Debilidades

de su personalidad que le llevan a conseguir aquello que se ha
propuesto. Eso tiene por nombre cultura emprendedora.

A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) sondeo de
saberes, desde sus conocimientos y saberes previos, de forma
individual defina con sus palabras qué entienden por
.::;:. emprendimiento.

Amenazas

VARIABLES INTERNAS

De acuerdo al ambiente de aprendizaje y a los lineamientos del
instructor, registre sus respuestas en unas notas adhesivas
(post-it) y ubiquelas en la pizarra. Una vez se haya llegado a un
consenso sobre la definicibn de emprendimiento construida
por el grupo, se realiza el mismo ejercicio, esta vez para la
definicién de la frase cultura emprendedora.

VARIABLES EXTERNAS

Fuene di imagen: heeps:/uww pinterest.oy/pin/ 732 186851897593057/

Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructor y, con el
grupo genere las conclusiones sobre los puntos en comun, destaque aquellos que se poseen e
identifiguen aquellos que deben apropiar. (30 minutos).

3.3.13.3. Actividades de Apropiacién, Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedoray empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

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

El emprendimiento estéa relacionado con el desarrollo humano y econémico, con el mejoramiento
de las condiciones de vida en los contextos en los que tiene impacto la idea y la concrecion de las
aspiraciones personales que motivan al emprendedor, por lo que su papel en la sociedad actual es
fundamental para el desarrollo socioecondmico y cultural del pais.
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Actividad de aprendizaje 3.3.13.4 Reconocer capacidades personales para convertirse en
emprendedor, como parte de su proyecto de vida en términos de desarrollo humano y
economico.

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

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

Actividad 3.3.13.5. Evidencia: Mi matriz DOFA. Identificar habilidades personales como
emprendedor.

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

Definir claramente sus condiciones internas como emprendedor.

D — Debilidades. Identificar las carencias internas que tiene como emprendedor.

F — Fortalezas. Reconocer las fortalezas que usted tiene como emprendedor.

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

2. Definir claramente sus condiciones externas como emprendedor.

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

O — Oportunidades. Reconozca las ventajas que su emprendimiento tiene frente a sus
competidores y ante el entorno.

Para ello puede analizar aspectos como la estabilidad del proyecto de emprendimiento,
desconocimiento de leyes, aspectos tributarios, financieros, entre otros.

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

Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta el componente formativo “Ser emprendedor” y

recuerde hacer un adecuado uso de las normas de redaccién y ortografia para la presentacion de
la evidencia.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Productos a entregar: Matriz DOFA

e Extensién: 2 paginas maximo (matriz y analisis)

e Formato: PDF

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Fase de Andlisis — Emprendimiento — Actividad 3.3.14.3 -Mi matriz DOFA.

Actividad 3.3.13.6 -Autoevaluacion de Caracteristicas del emprendedor.

Este examen de autoevaluacion, tiene la finalidad
de orientarlo sobre sus caracteristicas
emprendedoras.

Respetad@s aprendices, con base en la explicacion
expuesta por el instructor y la entrega del formato de
autoevaluacion, cada uno de ustedes, procedera de
manera individual, a realizar su evaluacion de acuerdo
a sus propios criterios teniendo en cuenta sus saberes
previos y su comportamiento emprendedor.

Para realizarlo adecuadamente, debera obtener de uno a cinco puntos en cada una de las frases.

La puntuacion 5 significa que la frase describe con exactitud su personalidad y la puntuacion 1 que
no corresponde con sus caracteristicas. La escala de puntuacién esta representada por las
siguientes categorias:

El aprendiz debera contestar con la mayor seriedad para que los resultados correspondan a su
realidad y pueda obtener conclusiones validas.

Finalmente, con la obtencién de los resultados, elabore como minimo 5 actividades que usted
considere pertinentes para mejorar su comportamiento y cultura emprendedora y realice una

exposicién: ludica, con apoyo de presentacion en PowerPoint, video entre otros de su oportunidad
de mejorar su comportamiento y cultura emprendedora.

3.3.14.1 Informe del estado actual de las organizaciones
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El diagnéstico empresarial es una metodologia de evaluacion de las empresas que posibilita un
analisis en profundidad de las principales areas de gestidon de un negocio. Con un entendimiento
mas profundo de la organizacion, es posible resolver problemas de manera practica y dirigida a lo
gue realmente importa y sin gastar tiempo con items poco relevantes.

El término diagndstico como tal, es aplicable a diferentes disciplinas y situaciones, desde la
medicina, hasta la economia, y abarca desde el contexto mundial, al particular (departamentos,
municipios, comunidades, empresas, etc).

Para el desarrollo de esta actividad especificamente, se trabajara acorde con un modelo que permita
Diagnosticar las necesidades en todas las areas de las empresas objeto de acompafiamiento y al
finalizar debera realizar informe cumpliendo con los lineamientos establecidos, por ello lo realizaran
por pasos los cuales seran orientados por su instructor.

Es importante identificar que los diagnosticos empresariales tienen 3 elementos los cuales son:

| Etapa: Generacién de informacion.

Il Etapa: Organizacién de la informacién.

[l Etapa: Andlisis e interpretacion de la informacion.

Para complementar esta actividad, elabore una presentacion (herramienta libre) donde plasme lo

comprendido en el documento entregado por su instructora, después socialice con sus compafieros
e instructor y subalo por el espacio habilitado en la plataforma territorium.

3.3.14.2. ACTIVIDAD: TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS
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En grupos realice la actividad sobre métodos y técnicas de recoleccion de la informacion; realice
una presentacion que incluya videos (https://www.canva.com/es _co/crear/presentaciones/)

elaborados por Ustedes, luego los socializa a sus compafieros e instructor durante 40 minutos
sobre los temas que a continuacién se relacionan:

Temas a desarrollar:

¢, Qué es un método de investigacion?
¢, Como se clasifican los métodos de investigacion? Mencione cada uno de ellos
¢,Qué es una técnica?
¢, Qué es la recoleccién de datos?
¢, Qué es un dato primario y secundario?
¢, Qué método se utiliza para recolectar los datos primarios? Mencione cada uno de ellos
¢, Qué método se utiliza para recolectar datos secundarios? Mencione cada uno de ellos
De acuerdo con el método cuantitativo para la recoleccion de datos consulte:
1. Encuesta en linea.
2. Encuesta por email.
3. Entrevistas.
4. Encuesta telefénica

N~ WNE

Luego de realizar las consultas diligencie el siguiente cuadro:

Nombre del JENn qué Ventajas | Desventajas Recomendaciones para su
método consiste? implementacién

0. De acuerdo con el método cuantitativo para la recoleccion de datos, consulte los siguientes
puntos de forma resumida incluyendo su clasificacion:
1. Muestreo probabilistico.
2. Entrevista.
3. Encuestas y cuestionarios.
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4, Observacion.
5. Observacion estructurada.
6. Revision de documentos.

Después de la socializacion de la actividad, elabore los instrumentos que va a requerir
para iniciar el diagnéstico en la empresa asignada.

Para la elaboracion de los instrumentos tenga en cuenta los siguientes aspectos:

1. Elabore 6 instrumentos distribuidos de la siguiente forma: 2 cuestionarios, 2 listas
de chequeo y 2 entrevistas. Una de estas puede ser en linea.

2. Cada instrumento debe de tener personalizar el encabezado de acuerdo con la
empresa asignada.

3. Los instrumentos deben de contener redaccion y ortografia de acuerdo con las
técnicas gramaticales de la lengua espafola.

4. Realizar 10 preguntas por cada instrumento.
3.4.1 SOCIALIZACION INFORME ACCIONES DE ACOMPANAMIENTO.

Felicitaciones, estimado aprendiz, luego de haber construido saber, en conjunto con sus
compafieros e instructor, es momento que demuestre todo lo que ha asimilado acerca de esta Guia.

Terminada la consulta, nos dispondremos a participar de la técnica didactica “la feria de ideas
empresariales” donde cada equipo elaborara un stand donde deberan crear una empresa con el
tipo de sociedad asignada por su instructor, realizar la respectiva minuta de constitucion, realizar su
respectiva mision y vision, su portafolio de productos o servicios, y realizar una presentacion
haciendo uso de la herramienta ofimética que mejor se adapte a sus intereses, donde contaran a
sus demas comparieros el tipo de sociedad, y todo lo relacionado con su empresa.

Los demas equipos deberan tomar apuntes de la informacion recopilada por sus comparieros y con
ella crear un Unico archivo donde se evidencie todos los tipos de sociedades.

Por tanto, desarrolle el taller practico propuesto por su instructor de acuerdo a las indicaciones
descritas dentro del mismo.

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.

1. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
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Evidencia de Conocimiento:

Cuestionario escrito sobre las
Sociedades en Colombia

Identifica las sociedades, de
acuerdo con normativa.

Técnica de evaluacion:
Cuestionario

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de
conocimiento.

Evidencia de Producto:

Informe de consulta sobre el
direccionamiento  estratégico
de la organizacién

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

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto

Evidencia de Producto:

Informe sobre los pasos para
creacion de empresa

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

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de producto

Evidencia de conocimiento:
Cuadro comparativo sobre la
constitucién y legalizacion de la

e|dentifica las sociedades, de
acuerdo con la normativa.

Técnica de evaluacion:
Valoracién de producto

empresa. sIndica los pasos en la | Instrumento de evaluacion:
legalizacion de la | Lista de chequeo de producto
organizacion, segun
normativa
Evidencia de Producto: Técnica de evaluacion:
Cuestionario
Documento con el
reconocimiento de mis Instrumento de evaluacion:
emociones. Lista de chequeo de
conocimiento.
Evidencia de producto: Técnica de evaluacion
_ Valoracién del producto.
Informe con la relacion de 10s | |dentifica las técnicas de
tipos de motricidad y las | coordinacion motriz | Instrumento de evaluacion

labores diarias.
Evidencia de desempefio :

Informe con la estimulacién de
las capacidades motoras Yy
psicomotoras a través de los
juegos tradicionales.

relacionadas con su perfil
ocupacional.

Selecciona técnicas que le
permiten potenciar su
capacidad de reaccion mental
y mejorar sus destrezas

Observacion-Lista de chequeo.
Técnica de evaluacion
Valoracién del producto.

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo.
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Evidencia de Producto

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

Evidencia de desempefio:

Participa activamente durante
el monitoreo de la frecuencia
cardiaca en las rutinas de
ejercicio fisico.

Evidencia de producto:

Diagrama Aspectos e Impactos
Ambientales

Lista de chequeo F1

Evidencia de desempefio:

Socializacion Aspectos e
Impactos Ambientales de la
organizacién

motoras segun la naturaleza
de su entorno laboral.

Identifica los  conceptos
basicos de anatomia vy
fisiologia.

Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las necesidades
de los contextos laboral y
social.

Interpreta los planes vy
programas de gestion
ambiental y de SST segun las
condiciones de su ambiente
laboral.

Identifica los procedimientos
de control operacional,
ambiental y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo
con la politca de Ila
organizacion.

Aplica técnicas y
procedimientos de control
para el manejo ambiental y
prevencion de enfermedades
laborales y accidentes de
trabajo teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por
la organizacion.

Actla frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo
con lo establecido en el plan
de emergencias.

Técnica de evaluacion
Valoracién del producto.

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo desempefio.

Técnica de evaluacién
Valoracién del desempefio

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo desempefio.

Técnica de evaluacion:
Valoracién del producto

Instrumento de evaluacién:
Lista de chequeo de producto

Técnica de evaluacion:
Observacion directa

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo de
conocimiento.
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Evidencia de desempefio:

My profile
My glossary

Describing people, places and
things.

Identifica los mecanismos de
control y seguimiento a las
condiciones ambientales y del
SST, para el monitoreo de las
buenas practicas ambientales
segun las condiciones y actos
seguros de su entorno laboral.

Aplica técnicas y
procedimientos para el control
de las condiciones
ambientales y de SST segun
politica de la organizacién y el
contexto de su desempefio
laboral.

Prepara los reportes de actos
y condiciones que afectan el
desempefio ambiental y de la
SST segun objetivo del
informe y lineamientos de la
organizacion.

Pronuncia adecuadamente el
vocabulario 'y  modismos
basicos del idioma.

Reconoce vocabulario técnico
intermedio.

Elabora resimenes cortos y
sobre textos sencillos, y con
contenido técnico.

Escribe (o] presenta
descripciones de si mismo, su
profesion y su entorno.

Técnica de evaluacion
Valoracién del producto.

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo.

Técnica de evaluacion
Valoracién del producto.

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo.

Técnica de evaluacion
Valoracién del producto.

Instrumento de evaluacion
Lista de chequeo.
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Evidencia de producto:

Presentacion sobre los
elementos iniciales para el
diagnostico empresarial.

Evidencia de producto:

Video sobre métodos vy
técnicas de recoleccion de
informacion

Evidencia: Conocimiento:

Conocimientos sobre
diagnéstico empresarial y
métodos y técnicas de

recoleccion de informacién

Evidencia: Producto:
Instrumentos de recoleccion de
informacion

Aplica principios de
contabilidad y estandares
internacionales de
informacion financiera de
acuerdo con la normativa

Aplicar los criterios de
reconocimiento en los
elementos de los estados

financieros de acuerdo con la
politica contable institucional
y normativa

Técnica: Observacion

Instrumento: Lista de Chequeo

Técnica: Observacion

Instrumento: Lista de Chequeo

Técnica: Formulacion de
preguntas
Instrumento: Cuestionario
Evaluativo

Técnica: Observacion

Instrumento: Lista de Chequeo

Evidencias de
Conocimiento:
Linea de tiempo
Mapa conceptual

Evidencias de Desempefio
Sociodrama

Descripcion de las actividades
economicas y trabajo local

Evidencias de Producto:
Texto escrito acerca de la
relacion entre el trabajo
dignidad humana y sociedad

Compara las condiciones del
trabajo en el devenir histérico
Relaciona los conceptos de
persona, sociedad, trabajo,
justicia, paz con la dignidad
humana

Describe las actividades
econémicas y del trabajo en
Su contexto

En equipo organiza vy
representa  un caso Yy
elaboran conclusiones del
mismo

Texto argumentativo acerca
de la relacion entre el trabajo
de su contexto local con la
dignidad humana

Linea de tiempo con los
periodos historicos y las
caracteristicas del trabajo en
cada uno de ellos
Mapa conceptual

Preguntas directas sobre
caracteristicas del trabajo en
contexto local

Sociodrama
Texto argumentativo-

Lista de chequeo

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

Capital: es la suma de todos los recursos aportados por los propietarios, socios 0 accionistas
(bienes y valores), para la constitucion y puesta en marcha de una empresa.

NIF: Normas de Informacion Financiera NIC: Normas Internacionales de Contabilidad
NIC: Normas Internacionales de Contabilidad

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

Area funcional: Parte de la organizacion en la que se desarrollan las actividades objeto de negocio
de la empresa, ya sea la prestacion de un servicio o la elaboracion de un producto, y que se
circunscriben en el departamento de produccion, ademas de otras funciones que facilitan y prestan
apoyo a la actividad de produccién, como los departamentos de administracion, recursos humanos
o0 marketing, entre otros.

Fraude. Cualquier acto ilegal caracterizado por engafio, ocultacién o violaciéon de confianza. Estos
actos no requieren la aplicacion de amenaza de violencia o de fuerza fisica. Los fraudes son
perpetrados por individuos y por organizaciones para obtener dinero, bienes o servicios, para evitar
pagos o pérdidas de servicios, 0 para asegurarse ventajas personales o de negocio.

Gestion de riesgos. Un proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o
situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un aseguramiento razonable respecto del alcance
de los objetivos de la organizacion.

Infografia: Las Infografias son recursos graficos que resumen de manera sencilla y atractiva gran
cantidad de informacién 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 definicién, se trata de un recurso grafico. No debe llevar
grandes parrafos o una gran explicacion.

Politicaambiental 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.
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Procesos de control. Las politicas, procedimientos y actividades, los cuales forman parte de un
enfoque de control, disefados para asegurar que los riesgos estén contenidos dentro de las
tolerancias establecidas por el proceso de evaluacion de riesgos.

Programa de trabajo. Un documento que consiste en una lista de los procedimientos a seguir
durante un trabajo, disefiado para cumplir con el plan del trabajo.

Riesgo. La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el alcance de los
objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

Cultura: La cultura es el conjunto de formas y expresiones que caracterizaran en el tiempo a una
sociedad determinada. Por el conjunto de formas y expresiones se entiende e incluye a las
costumbres, creencias, practicas comunes, reglas, normas, codigos, vestimenta, religion, rituales y
maneras de ser que predominan en el comun de la gente que la integra. El término cultura tiene un
significado muy amplio y con multiples acepciones.

Democracia: Etimol6gicamente, la palabra democracia significa literalmente “el poder del pueblo®.
Proviene de los términos griegos “demos®, que significa “gente”, y “kratos®, que significa “autoridad”
o “poder®. Desde un punto de vista politico y filosofico se define como un sistema de organizacién
social. En él, el poder recae en manos de los ciudadanos, ya sea de una forma directa o
representativa. En un sistema democratico todos los ciudadanos son considerados libres e iguales.

Devenir historico: El término devenir apunta al proceso de ser, o también si se quiere, al hecho de
ser como un proceso. De este modo es frecuente o habitual ubicar como contrarios devenir y ser.
Con este vocablo se apunta a todas las formas de llegar a ser, por lo cual al aplicarlo a la historia
se refiere a los procesos acontecidos a través del tiempo.

Dignidad humana: La dignidad humana es el derecho que tiene cada ser humano, de ser
respetado y valorado como ser individual y social, con
sus caracteristicas y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona

Esclavismo: El esclavismo o esclavitud es un modo de produccion sustentado en la mano de obra
forzada, sometida, que no recibe ninguna ganancia ni remuneracion a cambio de sus esfuerzos y
gue no goza ademas de ningun tipo de derechos laborales, sociales, ni politicos, siendo reducida a
la propiedad del amo o patrono, como si de un objeto se tratara.
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Blanco Luna, Yanel Auditoria integral: normas y procedimientos -- Bogota: Ecoe Ediciones, 2012.
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Por el cual se reglamenta la Ley1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo para las normas de
aseguramiento de la informacion.
http://www.comunidadcontable.com/BancoMedios/Documentos%20PDF/d-0302-
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LEY 1314 DE 2009

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacién aceptados en Colombia, se sefalan las autoridades competentes, el
procedimiento para su expediciébn y se determinan las entidades responsables de vigilar su
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Angulo, U. (2018). Contabilidad financiera, correlacionado con NIIF. Ediciones de la U.

Fayol, H. (1971). Administracion industrial y general. Editorial Herrero Hermanos S.A.
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/acuerdo_sena 0007 2016.htm
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c- INFOGRAFIA

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a colecciones de libros,
revistas, articulos, indices bibliograficos, resimenes y tesis en texto completo en inglés y espafiol,
gue pueden ser consultadas desde la red del SENA. http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases
de datos y puede acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para administracion,
Knovel, Océano universitas P&M, Proquest
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