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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 Formacidn: Técnico en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras.

e Cddigo del Programa de Formacién: 133100 V.2.

e Nombre del Proyecto: Creacién de una empresa diddctica para aplicar criterios de
reconocimiento y medicion de los hechos econémicos.

e Fase del Proyecto: Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Verificar Informes teniendo en cuenta normativa y politicas
Contables.

e Competencia: 210303022 —Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: A) 601422 — 6 Verificar los hechos econémicos, de
acuerdo con la normativa. B) 601423 - 7 Generar reportes contables, listados y libros oficiales
de los hechos econdmicos, segun normativa.

e Duracion de la Guia 100 horas.

2. PRESENTACION

Hablar de informacidén financiera es hablar de los estados financieros, documentos e instrumentos
contables que expresan la posicidon y desempefo financieros de una empresa. Su objetivo es
comunicar la informacién atil para la toma de decisiones relativa a la situacion financiera, el
resultado de sus operaciones, las variaciones en las cuentas de capital o patrimonio contable, los
flujos de efectivo y los cambios en la situacién financiera.
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La guia esta orientada hacia temas concernientes al soporte de la informacidn financiera en los libros
de contabilidad y la generacion de estados financieros basicos.

Los estados financieros deberdn estar aprobados por la Junta, de lo contrario no tiene valor ante la
comunidad de usuarios.

Los estados financieros solo se pueden obtener del libro mayor o de los saldos de los libros
auxiliares. Ahora, si se dispone de un programa de contabilidad, se pueden tener reportes de toda
clase gracias al simulador de estado de situacion financiera, sin necesidad de hacer el cierre
contable, por cuanto el proceso estd reservado en el sistema para hacerlo solamente una vez al afio.
De esta manera, las actividades que se le proponen en esta guia de aprendizaje, le facilitaran la
comprensién, apropiaciéon y aplicacidn del aprendizaje, la cual ha sido disefiada colaborativamente
con los Instructores del area Técnica y asesores pedagogicos donde se le incorpora en las diferentes

actividades otras fuentes del conocimiento ademas de sus Instructores, como son el entorno, el
trabajo colaborativo y el uso de las Tecnologias de la Comunicacion y de la Informacién (TIC).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de reflexién inicial
Evidencia requerida

Modalidad de trabajo: Grupal
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Técnica didactica Activa: Demostracion

Video: “Toma de decisiones en una empresa.” https://www.google.com/search?client=firefox-b-
d&q=VIDEO+Toma+de+decisiones+en+una+empresa#fpstate=ive&vld=cid:b81e86ad,vid:GrOZtVzL
YpM,st:0

En grupos de trabajo, realizar un breve andlisis descriptivo sobre la importancia de esta leccién que
nos deja el video y sacar una conclusién o reflexidn sobre la importancia de la toma adecuada de
decisiones en las empresas y de porque es importante para nuestro proceso de aprendizaje
Ambiente Requerido: Ambiente de formacion Aula Taller o espacio abierto.

Tiempo Establecido: 20 minutos
Materiales:

e Material de formacion: Computador, Celular, Cuaderno, Internet, revistas, perioddicos,
cartulina en octavos, ega o pegante, tijeras.

e Material de apoyo: Enlaces WEB, Biblioteca SENA.

e Muebles colaborativos: Mesas para equipos de cémputo, Mesas de trabajo, Sillas
ergonémicas, colchonetas, etc.

e Tecnologia de la informacidn y las comunicaciones: Equipos de computo con herramientas
ofimatica. Acceso a internet. Equipo de proyeccion o televisor.

¢ Elementosy condiciones relacionadas con la seguridad industrial la seguridad ocupacional
y el medio ambiente: Sefalética segunlanorma SST: Adecuada demarcacién de los equipos
y maquinaria, vias de acceso y salidas de emergencias. Acceso a equipos contra incendio.
Equipo de primer respondiente y primeros auxilios. Punto de clasificacion de residuos
solidos. Nivel de iluminacién de acuerdo a la normatividad vigente, RETILAP. Accesos para

personas con discapacidad de movilidad cumpliendo la ley estatutaria 1618 de 2013.
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3.2. Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Evidencia requerida
Modalidad de trabajo: Grupal

Técnica didactica Activa: Demostracion
Actividad 3.2.1

Observe el video; importancia de los estados financieros basicos;
https://www.youtube.com/watch?v=E6HBsIc71Ss

En los grupos de trabajo conformados recopile cifras de los gastos e ingresos de su familia y elabore

un cuadro organizando las cuentas del Activo, Pasivo, patrimonio, Ingreso, Gastos e identifique a
gue estado financiero corresponden. (Estado de situacion financiera y Estado de resultados)

"Si buscas resultados

distintos, no hagas

siempre lo mismo"

Actividad 3.2.2

Observe el video sobre Los Estados Financieros y Estados Fiancieros Basicos utilizados en
contabilidad, resuelva las siguientes preguntas;

e (Cuales son los estados financieros utilizados en Colombia por las empresas?

e (Por qué son importantes los estados financieros?

e (Cudl es laimportancia en las notas de los estados financieros?

e (Como se debe construir un estado financiero

e Como se elaboran cada uno de los estados financieros que requiere la empresa en el
desarrollo de sus actividades econdmicas o en la ejecucién de su razoén social
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Materiales:

e Material de formacion: Computador, Celular, Cuaderno, Internet, revistas, periédicos,
cartulina en octavos, ega o pegante, tijeras

e Material de apoyo: Enlaces WEB, Biblioteca SENA

e Muebles colaborativos: Mesas para equipos de cdmputo, Mesas de trabajo, Sillas
ergonémicas, colchonetas, etc.

e Tecnologia de la informacidn y las comunicaciones: Equipos de cobmputo con herramientas
ofimatica. Acceso a internet. Equipo de proyeccién o televisor.

e Elementos y condiciones relacionadas con la seguridad industrial la seguridad ocupacional
y el medio ambiente: Sefalética segun la norma SST: Adecuada demarcacién de los equipos
y maquinaria, vias de acceso y salidas de emergencias. Acceso a equipos contra incendio.
Equipo de primer respondiente y primeros auxilios. Punto de clasificacion de residuos
solidos. Nivel de iluminacion de acuerdo a la normatividad vigente, RETILAP.
Accesos para personas con discapacidad de movilidad cumpliendo la ley estatutaria 1618 de
2013.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn).

Actividades de aprendizaje: Preparar los estados financieros bdsicos conforme a los principios de
contabilidad generalmente aceptados

Evidencia requerida
Modalidad de trabajo: Exposicion en Grupos

Técnica didactica Activa: Demostracion — Talleres y Practica
e ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL, ESTADO
DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO, ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO Y NOTA A LOS
ESTADOS FINANCIEROS.

Actividad 3.3.1

Tiempo Establecido: 4 horas
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Consulte el material de apoyo o en internet sobre los estados financieros para PYMES, una vez
realice la consulta:a) Socializar y contextualizar el concepto de la importancia del manejo de los
estados financieros dentro de las organizaciones y de los componentes de sus estructura en cada
uno de ellos y la importancia de la informacidon que se genera al elaborar cada uno de los estados
gue requiere la empresa y el que les permitird a los directivos tomar las decisiones mads acertadas,
soportadas por los reportes que se generan con la informacién de la actividad social que realiza la
empresa.

Finalizada la actividad cada grupo compartird la importancia de conocer los conceptos vy
componentes de los distintos estados financieros que aplica a las PYMES, no importando el régimen
al que aplica ya que cada uno de los entes comerciales debe generar sus reportes y soportes
contables para conocer los rendimientos de la empresa y en este proceso formativo se debe
manejar toda la documentacion y manejo interno y externo a la que hace referencia el manejo de
las normas contables.

De esta exposicién se redacta un documento general el cual debe ser socializado y enviarlo al
Portafolio del Aprendiz.

Materiales:

e Material de formaciéon: Computador, Celular, Cuaderno, Internet, revistas, periddicos,
cartulina en octavos, ega o pegante, tijeras

e Material de apoyo: Enlaces WEB, Biblioteca SENA

e Muebles colaborativos: Mesas para equipos de cémputo, Mesas de trabajo, Sillas
ergonodmicas, colchonetas, etc.

e Tecnologia de la informacidn y las comunicaciones: Equipos de cdmputo con herramientas
ofimatica. Acceso a internet. Equipo de proyeccion o televisor.

e Elementos y condiciones relacionadas con la seguridad industrial la seguridad ocupacional
y el medio ambiente: Sefalética segiin la norma SST: Adecuada demarcacién de los equipos
y maquinaria, vias de acceso y salidas de emergencias. Acceso a equipos contra incendio.
Equipo de primer respondiente y primeros auxilios. Punto de clasificacion de residuos
solidos. Nivel de iluminacion de acuerdo a la normatividad vigente, RETILAP. Accesos para
personas con discapacidad de movilidad cumpliendo la ley estatutaria 1618 de 2013.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento
Evidencia requerida

Modalidad de trabajo: Trabajo Individual

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Técnica didactica Activa: Demostracién Practica

o PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
Actividad 3.3.1
Tiempo Establecido: 4 horas

De acuerdo con la explicacion del instructor y/o el docente del area técnica, las exposiciones
realizadas y el taller que se ha venido realizando del proyecto formativo “OFIMUEBLES SAS”, elabore
los Estados Financieros basicos tales como: Estado de situacidn financiera, Estado de resultados y
las notas a los estados financieros, tanto manual como sistematizada.

Finalizada la actividad se debe entregar el informe impreso o digital, en PDF de los estados
financieros generados por el aplicativo contable al docente de apoyo. El informe de subirse al
portafolio del aprendiz para revision del instructor y posterior debate en aula de clase.

Materiales:

e Material de formacion: Computador, Celular, Cuaderno, Internet, revistas, periddicos,
cartulina en octavos, ega o pegante, tijeras

e Material de apoyo: Enlaces WEB, Biblioteca SENA

e Muebles colaborativos: Mesas para equipos de cémputo, Mesas de trabajo, Sillas
ergondmicas, colchonetas, etc.

e Tecnologia de la informacién y las comunicaciones: Equipos de cémputo con herramientas
ofimatica. Acceso a internet. Equipo de proyeccion o televisor, Aplicativo contable.

e Elementos y condiciones relacionadas con la seguridad industrial la seguridad
ocupacional y el medio ambiente: Sefialética segun la norma SST: Adecuada demarcacién
de los equipos y maquinaria, vias de acceso y salidas de emergencias. Acceso a equipos
contra incendio. Equipo de primer respondiente y primeros auxilios. Punto de clasificaciéon
de residuos sdlidos. Nivel de iluminacién de acuerdo a la normatividad vigente, RETILAP.
Accesos para personas con discapacidad de movilidad cumpliendo la ley estatutaria 1618
de 2013.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

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

FORMATIVO.

Actividad
del
proyecto
formativo

Fase del
proyecto

formativo

Verificar
informes
teniendo
en cuenta
normativa
y politicas
contables

Evaluacion

Actividad de
Aprendizaje

Presentacion

de Estados
Financieros,
semiautomatiz
ados en el
software
contable.

Evidencias de
Aprendizaje

Presentacion de
Estados
Financieros
semiautomatizad
os en el software
contable.

Criterios de
Evaluacion

Aplica
normativa
para el uso de
las
herramientas
informaticas
segln
necesidades
de la
organizacién.

Crea reportes
utilizando
herramientas
ofimaticas, de
acuerdo con
requerimient
osdela
organizacion.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Conocimiento:
TD. Bateria de
preguntas

(Cuestionario)

Desempenio:
Observacién
Sistematica
(Lista de
chequeo)

Producto:

Informe

Financiero
TD: Debate

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA: También llamado Estado de Posicién
Financiera, permite conocer los recursos econdmicos que utilizo la entidad para alcanzar sus
objetivos, y las fuentes de donde provienen, ya sean externas o internas, todo a una fecha
determinada de corte.

e ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL: Cuando hablamos de empresas lucrativas y ESTADO DE
ACTIVIDADES, cuando hablamos de empresas con fines no lucrativos, Mediante este estado
se pueden juzgar los resultados de operaciones generadas por la actividad de la empresa.
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Permite analizar el desarrollo de esta en un periodo, medido normalmente por la utilidad o
perdida netas resultantes, o el cambio neto en el patrimonio contable.

e ESTADO DE CAMBIOS EN EL CAPITAL CONTABLE: Cuando se trata de organizaciones con
fines de lucro , permite juzgar la evolucion de las inversiones de los propietarios y el
comportamiento o uso de las utilidades o pérdidas generadas por la entidad.

e ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO: permite juzgar la evolucion de las inversiones de los
propietarios y el comportamiento o uso de las utilidades o pérdidas generadas por la
entidad.

e REVELACIONES A LOS ESTADOS FINANCIEROS: Son las explicaciones y andlisis que amplian
el origen vy significado de los datos y cifras que se presentan en dichos estados, Debe

observarse que van de conformidad con el Manual de Politicas y procedimientos Contables
bajo NIIF aprobadas por la empresa.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

\ Cargo Dependencia Fecha

Autor (es)

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

Razon
Nomb C D denci Fech
ombre argo ependencia | Fecha Cambio

Autor (es)
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