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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Tecndlogo En Gestidon Administrativa

e (Coddigo del Programa de Formacion: 2990107

e Nombre del Proyecto Formativo: Optimizacion De Los Procesos Administrativos Mediante
Protocolos, Con El Uso De Herramientas Digitales, A Las Unidades Empresariales En Area
Urbana Del CGDSS.

e Fase del Proyecto: Ejecucién

¢ Actividad de Proyecto Formativo: Folleto O Cartilla Con Los Modelos De Soporte De documentos

e Competencia: 210601013 - Contabilizar Operaciones De Acuerdo Con Las Normas Vigentes
Y Las Politicas Organizacionales.

e Resultados de Aprendizaje:

01 interpretar los fundamentos contables seguln los principios de contabilidad generalmente
aceptados.
e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 16 horas

2. PRESENTACION

e jEstimado aprendiz SENA bienvenido a la competencia Contabilizar operaciones de acuerdo
con normatividad vigente y politicas organizacionales!

SOY(UNICONTADOR{INOCENTE
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El desarrollo de la presente guia le permitird desarrollar las competencias laborales en identificar el
entorno, la estructura administrativa, financiera y organizacional de la empresa, de acuerdo con la
normativa.

Por lo anterior y teniendo en cuenta que la contabilidad tiene su razén de ser en lo econdmico, se
requiere de un sistema de informacion financiera bien estructurado. Por tal motivo es importante
conocer al ente econdmico, sus clasificaciones, obligaciones y caracteristicas con el fin de permitir
la identificacion precisa de los requerimientos de la informacion relacionados con el negocio.

BR:(/MW Lo invitamos para que, con todo su esfuerzo, dedicacion, aplicando las cuatro
fuentes del conocimiento (Instructor-TIC - Entorno, Trabajo colaborativo) y
con su presencialidad en las sesiones de aprendizaje lleve a cabo todas las

actividades propuestas, que seran realizadas aplicando diversas técnicas

didacticas activas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Estimado Aprendiz, en la presente actividad vamos a conocer el proceso legal para la
constituciéon y puesta en marcha de las empresas colombianas, de acuerdo con la
normatividad vigente y su historia.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: Estimado Aprendiz, en la presente actividad vamos a reflexionar sobre las
siguientes preguntas, que nos ayudaran a forjar un precedente en cuanto a conocimientos previos del
resultado en la presente guia de aprendizaje:

1. ¢Que es empresa?
2. éQue dice el articulo 333 de la constitucidn Politica de Colombia sobre la actividad econdmica?
3. ¢Como se clasifica las empresas segun su actividad econdmica?

4. reflexione y describa sobre el impacto de la industria empresarial en Colombia

5. Que desafios enfrentan los empresarios en Colombia
6. Como se clasifica una empresa?
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Las anteriores preguntas se solucionaran en un tiempo estimado de 30 minutos; una vez solucionadas
en su agenda o cuaderno sus respuestas seran analizadas y socializadas con los aprendices e Instructora,
formando un debate.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 102

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Auténomo, debate, lluvia de ideas, y discusion
Guiada.

Materiales de formacién: Fotocopia del material de estudio, lapiz, lapicero, borrador, agenda y/o
cuaderno, pc.
Material de apoyo: Videos, Constitucion Politica y Cédigo de Comercio

Duracion de la actividad: horas: 4 hora

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: En esta actividad hablaremos sobre la contabilidad, una disciplina
fundamental para cualquier emprendimiento; explicaremos todo lo que necesitas saber sobre este tema,
desde su origen hasta sus tipos, objetivos y funciones.

De acuerdo con la explicacion de la instructora Johana realice las actividades

1.Elaborar linea de tiempo con la historia, conceptos relevantes, objetivo, y caracteristicas de la
contabilidad.

2. Realizar un analisis escrito de la evolucion de la contabilidad antes y ahora.

para el desarrollo de actividades tendran un tiempo estimado de 1: 30 minutos; una vez solucionadas se
realizara un debate sobre la evolucién de la contabilidad.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 102
Estrategias o técnicas didacticas activas: Philipps66, Juegos roles, lluvia de ideas, y estudio de caso

Materiales de formacién: Fotocopia del material de estudio, lapiz, lapicero, borrador, agenda y/o
cuaderno, pc.

Material de apoyo: Biblioteca Virtual SENA, libro de contabilidad para todos en pdf, y PUC

Duracion de la actividad: 4 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: En este primer acercamiento a los principios de contabilidad se desarrollara
un analisis enfocado en los aspectos normativos que rigen la contabilidad en Colombia. Y las normas
internacionales de la informacién financiera (NIIF).
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Para el estudio y entendimiento de los principios de contabilidad es necesario que los aprendices realizan
GAES con el fin de leer, interpretar y elaborar las siguientes actividades:

2. Disefiar mapa conceptual de los principios de contabilidad generalmente aceptados en Colombia, con la
descripcién de cada uno de ellos y un ejemplo de cuando se aplica el sector contable.

2 Deben crear ocho preguntas de falso o verdadero que contenga informacién contable o empresarial vista
en el desarrollo de la guia para realizar un concurso donde se confrontaran con los demds GAES.

para el desarrollo de actividades tendran un tiempo estimado de 2 h: 30 minutos; una vez solucionadas en
su agenda o portatiles serdn elegidos los GAES para la socializacién de la linea de tiempo y mapa conceptual
y por ultimo se realizara el juego de falso o verdadero con los aprendices e Instructora.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 102
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Philipps66, Juegos roles, lluvia de ideas, y estudio de caso

Materiales de formacidn: Fotocopia del material de estudio, lapiz, lapicero, borrador, agenda y/o
cuaderno, pc.
Material de apoyo: Biblioteca Virtual SENA, libro de contabilidad para todos en pdf, y PUC

Duracion de la actividad: 4 hora.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: El aprendiz debe desarrollar taller sobre las partidas dobles

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 102

Estrategias o técnicas didacticas activas: Philipps66, Juegos roles, lluvia de ideas, y estudio de caso

Materiales de formacién: Fotocopia del material de estudio, lapiz, lapicero, borrador, agenda y/o
cuaderno, pc.
Material de apoyo: Biblioteca Virtual SENA, libro de contabilidad para todos en pdf, y PUC

Duracion de la actividad: 4 hora

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Ejecucion

Actividad del

proyecto
formativo

Folleto o
cartilla con
los

Modelos de
soporte de

Documentos

Actividad de

Aprendizaje

Elaborar el
informe de
viabilidad
econdmicay
financiera de
una unidad
productiva, de
acuerdo con la
normatividad
contable y las
politicas
organizacionales,
asumiendo
actitudes
criticas,
argumentativas
y propositivas en
funcién de la
resolucién de

problemas,
empleando
vocablos y
expresiones
técnicas y
detalladas en
inglés.

Evidencias de

Aprendizaje

E1: taller
sobre
principios,
funcionesy
definiciones
de
contabilidad.

Criterios de
Evaluacion

* Interpretay
aplica las
normas o

principios de

contabilidad
generalmente
aceptados.

* Aplica
correctamente
el principio de

la partida
doble en las
transacciones.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Formulacion
de preguntasy
un

cuestionario

Observacion
sistematica

mediante una
Lista de
chequeo

Valoracién de
producto

Lista de
verificacion
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Reconocimiento: Proceso de incorporacion, en el estado de situacién financiera o en el estado de resultados

5. GLOSARIO DE TERMINOS

integral, de una de las partidas que cumpla con la definicién de un elemento que satisfaga los criterios de: a)
Que sea probable que cualquier beneficio econdmico asociado con la partida llegue a, o salga de la entidad,
y b) Que la partida tenga un costo o un valor que pueda ser medido con fiabilidad.

Revelacidn: Presentacion de informacién detallada sobre los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos,
que le permite a los usuarios de la informacién financiera comprender de forma amplia los estados
financieros de la entidad.

Contribuyente: En el dmbito de las obligaciones fiscales y pago de impuestos, el contribuyente es la persona
fisica o juridica que soporta la carga del impuesto, pero no necesariamente es el obligado al pago del
impuesto a la Hacienda Publica.

Hecho Econdmico: Un hecho econdmico es cualquier actividad u operaciéon que realice la empresa. Una
compra, una venta, un crédito, un abono.

Informacién Contable: Es la informacion que generan las transacciones, hechos econdmicos y actividades
realizadas por el ente econémico.

Informacion financiera: Es informacidn que produce la contabilidad indispensable para la administracién y
el desarrollo de las empresas y por lo tanto es procesada y concentrada para uso de la gerencia y personas
que trabajan en la empresa.

Intereses: El interés es un indice utilizado en economia y finanzas para registrar la rentabilidad de un ahorro
o el costo de un crédito. Se le llama interés a los distintos tipos de indice que se emplean en la medicién de
rentabilidad de los ahorros o que se incorporan al valor de un crédito.

Impuesto es un tributo que se paga al estado para soportar los gastos publicos. Estos pagos obligatorios son
exigidos tantos a personas fisicas, como a personas juridicas.

Operaciones mercantiles: Las actividades mercantiles son aquellas ejercidas por un comerciante,
la que consisten en la participacidon activa en el mercado ofreciendo bienes y servicios con el objeto de
obtener un lucro o beneficio.

Politicas contables: Una politica contable es un conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos
gue son adoptados por una entidad para preparar y realizar los estados o documentos contables.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
v Decreto 410 de 1971 por el cual se expide el Cédigo de Comercio de Colombia, expedido por la

presidencia de la republica.
Recuperado de: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41102
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https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites servicios/pasaportes/archivos/decreto
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Curso de Word 2016. En linea. Disponible en la Web: https://www.aulaclic.es/word-2016/t 1 2.htm

Curso de Excel 2016. En linea. Disponible en la Web: https://www.aulaclic.es/excel-2016/index.htm

Curso de Power Point 2016. En linea. Disponible en la Web: https://www.aulaclic.es/powerpoint
2016/index.htm

Curso de Google Drive. En linea. Disponible en la Web
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v https://matemovil.com/como-leer-numeros-grandes/

WEBGRAFIA

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | JOHANA MARCELA | INSTRUCTORA | CONTABILIDAD | 5 DE MAYO 2025
FERREIRA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia ‘ Fecha ‘ Razon del Cambio
Autor (es) Se ajusta segun las
necesidades  del
entorno para dar
cumplimiento a la
ejecuciéon del
proyecto

formativo.
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