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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formaciéon: 34101 Versién 2

Nombre del Proyecto Formativo: Apoyo asistencial a las areas administrativas, en los
emprendimientos inmersos en la comunidad educativa, de las instituciones del Norte del Valle.
Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo: Desarrollar el plan de trabajo de las dreas administrativas y
funcionales inherentes en los emprendimientos de la comunidad educativa aplicando la
normatividad legal vigente

Competencia:

Atencidn a clientes

Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escritos
Elaboracién de documentos

Fomento de la cultura emprendedora

Interaccion en lengua inglesa

Razonamiento cuantitativo matematicas

Reconocimiento de recursos contables y financieros.

Registro de informacién en medios tecnolégicos

Tramite de documentos

Utilizacién de herramientas informaticas

Aplicacidn de practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo.
Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios
internacionales.

Etica y cultura de paz

Generacion de habitos saludables de vida

Resultados de Aprendizaje:

Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas
Verificar la aplicacién de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios tecnoldgicos,
de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad establecidos.
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e Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica y
racionalidad.

e Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién, las técnicas de
digitacién y transcripcién, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas de seguridad y salud
en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

e Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de
la organizacion.

e Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora

e Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes
situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas.

e Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién bdsica en inglés,
sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi como de experiencias

e Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos

e Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y soportes
contables, teniendo en cuenta la clasificacidn y las normas de la organizaciéon de forma manual o
sistematizada

e Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o
sistematizada de acuerdo con normativa y politicas institucionales.

e Procesar datos utilizando herramientas informdticas de acuerdo a las necesidades de las unidades
administrativas.

e Consolidar informacién de manera fisica o electrdnica haciendo uso de la tecnologia disponible.

e Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades administrativas,
teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

e Conservary preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacién de
acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales

e Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan con la
normativa, y politicas organizacionales

e Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos

e Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el drea
de desempefio labora

e Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los
Convenios Internacionales.

e Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad vy
sustentabilidad ética y normativa vigente

e Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la condicién

fisica en los contextos productivo y social
Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 630 horas

2. PRESENTACION
Queridos aprendices, recuerden que el Apoyo asistencial a las dreas administrativas, en los emprendimientos

inmersos en la comunidad educativa consiste en la implementacién de un ambiente de aprendizaje en el
que se ponen en practica los conocimientos adquiridos, es decir, se integran la teoria con la practica; ademds
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en ella se realiza un juego de roles como estrategia para propiciar el desarrollo de competencias en el
ambito empresarial, esto con el fin de facilitar los
procesos de fundamentacién, seguimiento y
evaluacion.

En esta fase iniciamos a implementar de las mejoras
propuestas para las actividades asistenciales en las
areas administrativas, en los emprendimientos
inmersos en la comunidad educativa; de igual
manera, daremos inicio a la tercera fase de desarrollo
[ S del programa Asistencia Administrativa, LA
EJECUCION, a través de ella se convierte en realidad las acciones que han sido planeadas, preparadas y
organizadas, ya que la funcién de ejecucidn, es hacer que los miembros de la organizacién contribuyan a
alcanzar los objetivos que se han trazado las empresas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Acti vidades de reflexion inicial
Estimados aprendices, los invito a leer el siguiente articulo de manera individual:

¢Como esta la economia colombiana para emprender en 2024?

Articulo tomado de: https://hotmart.com/es/blog/economia-colombiana
Publicado: 29/12/2023

La economia colombiana ofrece un escenario favorable para quienes quieran emprender en 2024. Aprovecha
las oportunidades de negocio emergentes en el pais y crea tu emprendimiento digital. En este post, te
ensefiamos a identificarlas.

Aunque la economia colombiana presenta grandes oportunidades para emprendedores y negocios digitales,
no esta libre de desafios e incertidumbres.

En el mundo del emprendimiento digital, comprender la economia del pais en el que resides es fundamental.
La demanda de informacidn actualizada y precisa en este ambito es cada vez mas grande y en Hotmart
entendemos su importancia.

Por eso, hoy exploramos las claves de la economia colombiana actual, el porqué de su relevancia para los
emprendedores digitales e intentaremos identificar oportunidades de negocio en este contexto.
jAcompafianos!

El panorama actual de la economia colombiana

Si bien la inflacién es un dolor de cabeza para cualquier persona, es importante destacar que Colombia logré
en 2023 los niveles mas bajos de este indicador en comparacién con otros paises de la region, y se espera
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gue disminuya gradualmente en los afios 2024 y 2025, dejando asi un terreno atractivo para el crecimiento
econdmico en los tiempos por venir.

En cuanto a la tasa de cambio con el precio del ddlar, los especialistas también sefalan un prondstico
optimista: para el 2024, la proyeccién actual es de $4.081, situdndose por debajo de los $4.096 estimados
anteriormente.

El estado financiero de Colombia, marcado por la estabilidad en los niveles de inflacion y las proyecciones
optimistas en la tasa de cambio del ddlar, brinda un ambiente propicio para el surgimiento de negocios
digitales en este mercado.

Sectores emergentes y prometedores

De acuerdo con la Cdmara Colombiana de comercio electrénico, “durante el primer trimestre de 2023, el
total de ventas en linea, incluyendo ventas minoristas y de servicios, fue aproximadamente de COP 15,1
billones, lo que se traduce en un aumento del 24,1 % respecto al primer trimestre de 2022 y de un 83,2 %
respecto al mismo trimestre de 2021".

Esto, sumado a la situacion econdmica en Colombia, deja un terreno fértil para quienes tienen o quieren
tener comercios electrdnicos. Hoy en dia, llegar a una audiencia global mediante tus productos o servicios es
mas facil y rentable.

Otros sectores propicios para el emprendimiento en Colombia que prometen crecimiento en el futuro
cercano son los de fintech, foodtech, healthtech y realtech, de acuerdo con iNNpulsa Colombia, la agencia
de emprendimiento e innovacién del Gobierno Nacional.

De acuerdo a la informacidn expuesta anteriormente y a través de una discusién dirigida por su instructor
respondan las siguientes interrogantes:

® (Lla poblacién juvenil constituye un punto a favor en la generacién de nuevas unidades productivas,
gué motivos pueden fundamentar esta situacién?

e :Como pueden los joévenes hacer frente a la crisis de empleo a nivel local, regional y nacional?

e (De quéforma, su programa de formacién como técnico en asistencia administrativa le permite tener
herramientas para hacer frente a la crisis de empleo que hay en el pais?

e Desde su rol como Técnico en asistencia administrativa, éQué le puede aportar a las pequefas y
medianas empresas de su sector geografico? ¢CoOmo mejorar su competitividad, productividad y
creacion de puestos de trabajo?

Al finalizar la actividad y de responder las preguntas, el orientador puede armar grupos de trabajo, donde
cada grupo, a través de un representante, compartira sus conclusiones.

Duracion: 1 hora
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Ambiente requerido: Ambiente de formacién dotado de equipos de cémputo, con software ofmatico y
especializado para el desarrollo de competencias tecnoldgicas y documentales, sillas, mesas de trabajo tipo
colaborativo y recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje: Significativo, Individual, Colaborativo, Mesa redonda.
Materiales de formacién; N/A

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=MMEi6QefynA

Duracidn de la actividad: 1 horas.

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

Descripcidn de la actividad:

Apreciados aprendices, a continuacién, encontraran la tercera parte del caso de la hamburgueseria SUPER
BURGUER; por favor, lean atentamente y en equipos de trabajo desarrollen la actividad propuesta.

Caso: SUPER BURGUER

El sefior Andrés Camargo duefio de la hamburgueseria SUPER BURGUER en la ejecucion de las actividades de
mejora propuestas por ustedes en la fase de formacién anterior vienen generando diversas inquitudes frente
al protocolo de atencidn al cliente, la redaccidon de documentos organizacionales y el archivo y la preservacion
de estos mismos, por tanto de nuevo se dirige a ustedes para
que le ayuden a:

e Establecer un protocolo para la atencidn al cliente que visita
la hamburgueseria.

e Recibir orientaciones frente a los tipos y estructura de
documentos organizacionales que debe generar en las
actividades administrativas.

® Recibir orientaciones con respecto a los soportes contables
que deben diligenciar para llevar un control de la parte

financiera de su empresa.

e Recibir indicaciones sobre el tramite de correspondencia en la empresa.

e Recibir indicaciones sobre el proceso para archivar y preservar la documentacion relevante que se
genera en su empresa.

Usted y su equipo de trabajo debe guiar al Andrés Camargo y su equipo de trabajo para desarrollar las
actividades antes mencionadas, preparen entonces una presentacion en Powerpoint donde expliquen la
forma adecuada para ejecutar dichas acciones operativas en la empresa.

Al finalizar, deben entregar a su instructor la evidencia en una presentacidon en Powerpoint que contenga
portaday las orientaciones plasmadas para su revision y retroalimentacion.
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Ambiente requerido: Ambiente de formacién dotado de equipos de cdmputo, con software ofmdtico y

Duracion: 3 horas

especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas, mesas de trabajo
tipo colaborativo y recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje: Significativo, Individual, Colaborativo, Mesa
redonda.

Materiales de formacion: N/A

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.3 Actividades de apropiacidn:

3.3.1 ACTIVIDAD: Elaborar los documentos organizacionales requeridos en las areas administrativas, y
emprendimientos inmersos en la comunidad educativa, de las instituciones del Norte del Valle bajo los
parametros técnicos y normativos, usando herramientas tecnoldgicas y aplicando normas de seguridad y
salud en el trabajo, un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la actividad.

Descripcidn de la actividad:

Parte 1: Estimados aprendices, en la fase de planeacidn trabajamos los formatos de los documentos
organizacionales que pueden generarse dentro de una empresa; en esta fase de ejecucién, pondremos en
practica la redaccion de los documentos requeridos en las
areas administrativas, y emprendimientos inmersos en la
comunidad educativa, de las instituciones del Norte del
Valle, para ello, los invito de manera individual a realizar la
redaccién y estructuraciéon de cada caso planteado en el
material de apoyo denominado “Taller de documentos

organizacionales”, para cumplir a cabalidad con la actividad

s v € N

comprender lo que debe realizar, en el caso que no comprenda, acuda a su instructor para despejar las
dudas.

La realizacién de los documentos debe hacerse bajo los parametros establecidos en la GTC 185

El desarrollo del taller debe realizarse en un procesador de texto como Word.

de aprendizaje, siga las siguientes instrucciones:

/

o3

° Lea cada caso del taller detenidamente para

Deben aplicar las normas de seguridad y salud en el trabajo, guardando una postura adecuada,
verificando el ambiente de trabajo para minimizar riesgos y aplicando las pausas activas por cada hora
de trabajo.
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e Recuerden usar adecuadamente y de manera eficiente los recursos disponibles, buscando contribuir a
la preservacion del medio ambiente.

e (Cada caso serd un archivo, es decir, para cada punto del taller debera abrir un documento en blanco y
una vez finalizado debera guardarlo con el nombre que se le indica en el material de apoyo.
Una vez finalizado cada caso, preséntelo a su instructor para revisién.
Finalmente, cuando el taller haya sido a probado por su instructor, suba esta evidencia a la plataforma,
en la actividad respectiva.

Parte 2: Aprendices, es hora de poner en practica las herramientas del procesador .

de texto Word para la combinacién de correspondencia; de manera que ‘ 1 G
afiancemos la habilidad de crear un lote de documentos personalizados para cada

destinatario. Para desarrollar el “Taller practico de combinacion de A ‘\
correspondencia” siga las siguientes instrucciones: ’

- i
Atienda a la explicacion del proceso a ejecutar que sera ilustrado por su Il '
instructor técnico, prestando atencion a cada paso realizado; si tiene
inquietudes pregunte a su instructor.
Lea detenidamente y de manera atenta la actividad propuesta en el material de apoyo Taller
practico de combinacién de correspondencia.
Revise el paso a paso a desarrollar en el material de apoyo denominado “Tutorial combinacién de
correspondencia y sobres”.
Desarrolle la actividad cumpliendo los pardmetros requeridos en tiempo y forma.
Aplique las normas de seguridad y salud en el trabajo, guardando una postura adecuada, verificando
el ambiente de trabajo para minimizar riesgos y aplicando las pausas activas por cada hora de
trabajo.
Use adecuadamente y de manera eficiente los recursos disponibles, buscando contribuir a la
preservacion del medio ambiente.

Parte 3: Participe activamente con sus compafieros de su programa de formacidn, en el evento
IMPLEMENTANDO UNA RUTINA DE EJERCICIOS COMO PAUSA ACTIVA, es importante tener en cuenta:

Los lineamientos suministrados y socializados por las instructoras de politica institucional, para el
montaje de la rutina de ejercicio fisico como pausa activa laboral.

El montaje de la actividad durante los encuentros programados con los diferentes instructores de
politica institucional e instructores del drea técnica. (Sean virtuales o presenciales)

Destacar la importancia con que apropian el conocimiento desde las areas de Proteccién ambiental
y Seguridad y Salud en el trabajo. teniendo en cuenta que no son aceptadas representaciones
personales de los instructores.

Medidas de seguridad y utilizacién del espacio, entre otros, requeridos por su programa de formacion
y con los cuales se pueden prevenir riesgos ocupacionales a través de aplicacién de protocolos de
prevencion de riesgos laborales.

Recuerde trabajar en equipo, respetar a sus compafieros y participar con entusiasmo.
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Al finalizar la actividad de aprendizaje usted debe conservar sus evidencias (Registros fotograficos,
documentos redactados y/o listas de chequeo) en la plataforma Territorium con el fin de soportar su
desempeiio en el proceso.

Finalmente, cuando el taller haya sido a probado por su instructor, suba esta evidencia la plataforma.

Resultados de aprendizaje:

v

S R N

Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién, las técnicas de
digitacién y transcripcién, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas de seguridad y salud
en el trabajo, normativa y politicas de la organizacidn.

Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de informacion.

Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problematica ambiental y de SST,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacidn.

Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el drea
de desempefio laboral.

Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico, orientadas hacia el mejoramiento de la condicién
fisica en los contextos productivo y social.

Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la funcion
productiva.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién dotado de equipos de cdmputo, con software ofmatico y

especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas, mesas de trabajo

tipo colaborativo y recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Significativo, Individual, Colaborativo

Materiales de formacion: Block cuadriculado, Lapiz, Sacapuntas, Octavos de cartulina, Papel bond.

Material de apoyo:

e Norma técnica GTC 185. (Se encuentra en el bolsillo pedagégico IE)

e Presentacion PP, La gestién documental (Se encuentra en el bolsillo pedagégico IE)

Evidencias de aprendizaje:

Taller Comunicacidn Organizacional Escrita

Preservacion de documentos.

Instrumentos de evaluacion

Técnica:
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Valoracidn de producto
Instrumento: Lista de verificacion

Duracion de la actividad: 39 horas.

3.3.2 ACTIVIDAD: Tramitar la correspondencia interna y externa en las dareas administrativas, y
emprendimientos inmersos en la comunidad educativa, de las instituciones del Norte del Valle, usando
herramientas tecnoldgicas y siguiendo los protocolos de servicio y atencion al cliente bajo principios éticos.

3.3.1.2 Descripcidn de la actividad:

Parte 1: Aprendices, antes de realizar el trdmite de correspondencia es necesario establecer un protocolo
para el servicio al cliente y otro para la atencién al cliente en las dreas administrativas, y emprendimientos
inmersos en la comunidad educativa; para ello los invito a desarrollar los siguientes puntos:

® Lea el material de apoyo titulado: DIFERENCIAS ENTRE EL
SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE suministrado por su
instructor; luego, para reforzar la informacion, visualice el video
ubicado en el siguiente link:
https://www.youtube.com/watch?v=MhQYO0blhiis

® Ya con la informaciéon clara participe en la actividad
VERIFICANDO LOS CONCEPTOS SOBRE SERVICIO Y ATENCION A
AL CLIENTE a través de la herramienta Quizz, su instructor le dara el cédigo para ingresar.

e Ahora, conforme equipos de trabajo y construyan el protocolo del atencién y servicio al cliente
diligenciado el formato PROTOCOLO Y SERVICIO AL CLIENTE EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, Y
EMPRENDIMIENTOS INMERSOS EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA que se encuentra en portafolio del
aprendiz, en el material de apoyo del drea técnica de la fase de ejecucidon suministrado por su
instructor.

e Una vez finalizado el protocolo preséntalo para su revision y aprobacion; luego prepare una
simulacidn de aplicacién del protocolo, donde cada integrante del equipo de trabajo tendra que
asumir un rol.

e Finalmente suben las evidencias generadas de la actividad en el portafolio del aprendiz.

Parte 2: Aprendices, una de las funciones del asistente administrativo es el manejo de la agenda de sus jefes
inmediatos; por tanto, los invito de manera individual a desarrollar el “Taller organizador de agenda
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empresarial” que se encuentra en el material de apoyo. Una vez finalizado el taller preséntalo para su revisién
y aprobacion, luego suba las evidencias generadas de la actividad en el portafolio del aprendiz.

Parte 3: Aprendices, en la fase anterior planeamos el proceso de gestion documental para las areas
administrativas, y emprendimientos inmersos en la comunidad educativa, ahora debemos proceder a
tramitar de acuerdo a la normatividad |Ia
correspondencia tanto interna como externa,
siguiendo los protocolos de servicio y atencién al
cliente bajo principios éticos, para ello tenga en
cuenta:

° Reciba la correspondencia en la ventanilla
Unica (Cartas proveedores con la informacién para la

facturacién electrénica — Carta de solicitud de
reunién — Boletin Cdmara Comercio — Factura celular Gerente — Correspondencia interna generada
en el taller pasado)
Revise muy bien la correspondencia antes de aceptarla, verificando todas sus caracteristicas.
Clasifique la correspondencia de acuerdo a su procedencia (Interna - externa) y/o contenido (Personal,
folletos, revistas, etc.)

e Radique (Utilizando los sellos para tal fin) y registre los documentos (Debe construir el formato de registro
en Word y diligenciar con los datos de la correspondencia radicada.)

e Distribuya la correspondencia radicada y diligencie el formato de control de entregas (Debe construir el
formato de control de entregas en Word y diligenciar con los datos de la correspondencia a entregar)
Tramite la respuesta de aquella correspondencia que lo requiera.

Realice el despacho de correspondencia y diligencia el formato de control de mensajeria despachada
(Debe construir el formato de control de entregas en Word y diligenciar con los datos de la
correspondencia a despachar)

Finalmente, cuando el taller haya sido aprobado por su instructor, suba la evidencia a la plataforma.

Resultados de aprendizaje:

Vv Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

v Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades administrativas,
teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

v Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan con la
normativa, y politicas organizacionales.

Vv Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estdndares
de calidad establecidos.

Vv Utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencién a clientes y usuarios de
acuerdo con politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles
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v Procesar datos utilizando herramientas informdticas de acuerdo a las necesidades de las unidades

administrativas.

v Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente.

3.3.3 Descripcion de la actividad:

ACTIVIDAD: Preservar la documentacidon generada en las areas administrativas, y emprendimientos
inmersos en la comunidad educativa, de las instituciones del Norte del Valle, teniendo en cuenta las pautas
para el bienestar, autocuidado y preservacion del medio ambiente.

Aprendices, la preservacidn y ordenacion documental permiten clasificar, ordenar y guardar los archivos de

una organizacién de una manera ldgica, facilitando su
busqueda y consulta; para aplicar este proceso existen
diferentes sistemas para ordenar y clasificar, por ello, junto
con su instructor realicen la lectura del documento
“Ordenacidon documental”, a medida que avancen, despejen
las dudas que surjan.

Luego, desarrollan el Taller practico de sistemas de
ordenacion documental; al finalizar presente el resultado a su
instructor técnico para su revisién y aprobacion, suba las
evidencias al portafolio del aprendiz.

Luego para archlvar los documentos en las dreas administrativas, y emprendimientos inmersos en la

comunidad educativa de acuerdo al proceso y la normatividad vigente; su instructor hard una

presentacion del proceso de organizacion documental; posteriormente, visualice el video ubicado en el

link: https://www.youtube.com/watch?v=DGRZsfzGE9Y y el material de apoyo suministrado por su

instructor.

Finalmente, ya con la informacién clara sobre la preservacidn de documentos, realice el archivo de

documentos de las dreas administrativas, y emprendimientos inmersos en la comunidad educativa, de las

instituciones del Norte del Valle; culminada la actividad, tome fotografias de las carpetas, subas estas al

portafolio del aprendiz

Resultados de aprendizaje:

v Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacidn
de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas

institucionales.

v Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente.
v Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el drea

de desempeifio laboral.
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Ambiente requerido: Saldn de clase o espacio en casa con buena iluminacion, silla y escritorio cdmodos

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, carpetas para archivo, legajador, ldpiz, cajas de archivo,
saca ganchos, cocedora, borrador, computador, material impreso.

Duracion: 150 horas

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn dotado de equipos de cdmputo, con software ofimatico y
especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas, mesas de trabajo
tipo colaborativo y recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Significativo, Individual, Colaborativo.

Materiales de formacion: Kit Contable

Material de apoyo:

e Soportes contables (Se encuentra en el bolsillo pedagdgico IE)

Evidencias de aprendizaje:
e Documentos diligenciados y contabilizados de forma manual, seglin operaciones realizadas

durante el periodo contable.

Instrumentos de evaluacion:

Técnica:

Valoraciéon de producto
Instrumento:

Lista de verificacién de producto

Duracion de la actividad: 41 horas.

3.3.4 Descripcion de la actividad:

ACTIVIDAD: Aplicar el sistema de informacion contable estructurado para en las dreas administrativas, y
emprendimientos inmersos en la comunidad educativa, de las instituciones del Norte del Valle, bajo los
parametros normativos para la resolucién de problematicas del entorno productivo
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Aprendices, con la orientacién la instructora contabilidad realizardn las siguientes actividades:

Parte 1: Las cuentas y la ecuacién contable

{Nombre del ente econémico) - (Fecha)

Por medio del material suministrado por su instructor de contabilidad, en
grupo de dos personas realice un breve resumen que contenga lo siguiente:

¢Qué son las cuentas?

¢Cuales son los elementos de la cuenta?
éQué es un registro simple?

° ¢Qué es un registro compuesto?

® (iQué es la partida doble?

e (Cudl es la ecuacion contable?

Luego elabore una historieta que contenga la relacidn de estos temas. Deposite su evidencia en la plataforma
Territorium.

Parte 2: Taller practico contable-tributario

En su grupo de trabajo realice taller practico propuesto por el instructor, donde se registren las operaciones
contables teniendo en cuenta los diferentes impuestos: IVA, RETEIVA, RETENCION EN LA FUENTE E ICA.
Recuerde realizar la codificacién de las cuentas segun el PUC del sector. Entregue el taller resuelto al
instructor para su revision y suba su evidencia al portafolio del aprendiz

Resultados de aprendizaje:

v Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y
soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de la organizacién de forma
manual o sistematizada.

Vv Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o
sistematizada de acuerdo con normativa y politicas institucionales.

v Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matemaéticos.

Ambiente requerido: Saldn de clase o espacio en casa con buena iluminacion, silla y escritorio comodos

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso

Duracion: 50 horas

3.3.5 ACTIVIDAD: Estructurar el plan de negocio del proyecto productivo, teniendo en cuenta el contexto,
los derechos laborales y aplicando procesos comunicativos eficaces en es espaiiol e inglés

Estimados aprendices, recordemos que en las fases anteriores se viene trabajando la consolidacion de su
idea de negocio; para darle continuidad al desarrollo de esta, con el apoyo de los instructores técnico, de
emprendimiento y derechos fundamentales del trabajo en los equipos de trabajos ya conformados
finalizardn el plan de negocio, aplicando las normas gramaticales y ortograficas, usando el vocabulario en
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inglés que compete al contexto del emprendimiento y reconociendo las entidades que protejen los derechos

del trabajador, para ello realice:

Parte 1: En equipos de trabajo le serd asignado un ente
territorial encargado de prevenir, vigilar y controlar las
funciones de los empleados y la proteccién de sus
derechos laborales basados en la Constitucién Politica de
1991 de Colombia; luego, organicen una socializacién en

bajo los pardmetros de FORO, donde participardn la comunidad educativa.

Parte 2: Para ampliar y reforzar los conocimiento sobre el emprendimiento los invito a ingresar a la biblioteca

virtual SENA con su usuario y contrasefia y el Ebook libro “La mentalidad emprendedora” (Version PDF) de
Maria del Pilar Gémez Vallejo y leer del capitulo 1 y 2, donde podrdn profundizar sobre el tema. Link de
acceso: http://www.ebooks7-24.com.bdigital.sena.edu.co/stage.aspx?il=9181&pg=&ed=

Resultados de aprendizaje:

v
v

Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

Poner en prdctica vocabulario bdsico y expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita.

Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segun
requerimientos del contexto.

Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos humanos.

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitucion politica y los
convenios internacionales.

Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y las
estrategias para la transformacion de conflictos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn dotado de equipos de cdmputo, con software ofimatico y

especializado para el desarrollo de competencias tecnoldgicas y documentales, sillas, mesas de trabajo

tipo colaborativo y recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Significativo, Individual, Colaborativo, Exposicién

Materiales de formacién: Marcadores permanentes, marcadores borrables, vinilos, pinceles, cinta

Adhesiva, cinta de enmascarar, pegastick

Material de apoyo:

e La comunicacioén, gestual y corporal en la oralidad. (Se encuentra en el bolsillo pedagégico IE)

e Atencidn al cliente. (Se encuentra en el bolsillo pedagédgico IE)

Evidencias de aprendizaje:
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e Video los tipos de clientes de acuerdo con su comportamiento y personalidad.
Instrumentos de evaluacidn:

Técnica

Valoracion de producto
Instrumento:

Lista de verificacién de producto

Duracion de la actividad: 50 horas.

3.3.6 DIFUNDIR PRACTICAS DE PROTECCION FRENTE A LAS VIOLENCIAS SUTILES Y DIRECTAS QUE SE
PRESENTAN EN EL AMBITO LABORAL Y QUE VULNERAN LA CONSTITUCION POLITICA, LOS DERECHOS
HUMANOS, EL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO (DIH) Y LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION
INTERNACIONAL DEL TRABAJO (OIT), MEDIANTE ACCIONES COLECTIVAS COMO CAMPANAS DE
COMUNICACION, DEBATES, FOROS, ENTRE OTRAS ESTRATEGIAS PARTICIPATIVAS.

Resultado de Aprendizaje: Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién
Politica y los Convenios Internacionales.

3.3.2.1: Actividad—Andlisis de caso real

Estimados aprendices, esta fase busca aterrizar lo aprendido al contexto laboral real. Iniciaremos con el
anadlisis de un caso emblematico de acoso laboral, lo cual les permitird aplicar principios constitucionales,
normas y convenios internacionales en la interpretacion juridica y ética de la situacion.

Descripcidn de la actividad:
e Se asignara un caso real documentado de acoso laboral.
e En equipos, identifiquen los hechos relevantes, normas aplicables (Ley 1010, C.S.T., C.P.y OIT).
e Elaboren un andlisis que incluya: derechos vulnerados, medidas de proteccion, posibles rutas de
accion y reflexién critica.
e Socialicen sus conclusiones en plenaria con acompafiamiento del instructor.

Ambiente requerido: Aula o sala de informatica con conexién a internet
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas (ABP)
Materiales de formacidn: Ley 1010 de 2006, C.S.T., sentencias de la Corte Constitucional, convenios OIT

Material de apoyo: Plantilla de analisis de caso
Evidencias de aprendizaje: Documento argumentado por equipo
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo analitica

Duracion de la actividad: 8 horas

Tipo de Evidencias: técnica- observacion directa.
e Desempefio
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Instrumento de evaluacion:
e Lista de chequeo — desempefio
e Andlisis de caso real.

Duracion estimada: 8 horas.

3.3.7 Foro tematico sobre acoso sexual y derechos laborales "Mi voz vale. Mi espacio es seguro”
Aprendices, en esta actividad participaremos en un foro tematico que les permitird construir criterios éticos
y juridicos sobre el acoso sexual en contextos laborales, promoviendo el respeto, la equidad de género y la
dignidad en el trabajo.

Descripcidn de la actividad:

e Realicen la lectura previa de textos juridicos y testimonios.

e Participen en el foro con argumentos desde los derechos fundamentales, experiencias personales y
jurisprudencia.

e Elaboren un manifiesto por equipos, con compromisos para prevenir el acoso y fomentar el respeto
en el trabajo.

Ambiente requerido: Aula con disposicion en circulo o semicirculo
Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro, didlogo critico, analisis reflexivo
Materiales de formacidn: Normativa nacional e internacional, sentencias, cartillas de sensibilizacién

Material de apoyo: Pizarra, marcadores, hojas de participacion
Evidencias de aprendizaje: Intervencién oral y manifiesto grupal
Instrumentos de evaluacion: cuestionario.

Duracion de la actividad: 8 horas

CRITERIOS DE EVALUACION

e Analiza situaciones que repercuten en el ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo,
desarrollando habilidades de comunicacidn segun técnicas y protocolos.

e Elabora documentos relacionados con las obligaciones econdmicas, sociales y de bienestar derivadas
de las acciones laborales de acuerdo con la normativa.

e Evalua los resultados de la aplicacion de los mecanismos de proteccién para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con la normativa.

e Propone estrategias de solucién de conflictos y negociacidén de acuerdo con la normativa.

Tipos de evidencia: Técnica — formulacién de pregunta.

e Conocimiento.
Instrumento de evaluacion:

e Formato de instrumento de evaluacion - cuestionario

e Campafia de sensibilizacién, * M1 VOZ VALE, MI ESPACIO ES SEGURO"’
Duracion estimada: 8 horas
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3.3.8 Rutina de ejercicio como pausa activa
Descripcidn de la actividad:

Participe activamente con sus compafieros de su programa de formacidn, en el evento RUTINA DE EJERCICIO
COMO PAUSA ACTIVA, es importante tener en cuenta:

e Los lineamientos suministrados y socializados por las instructoras de
politica institucional, para el montaje de la rutina de ejercicio fisico como
pausa activa laboral.

e El montaje de la actividad durante los encuentros programados con los
diferentes instructores de politica institucional e instructores del area
técnica. (Sean virtuales o presenciales)

e Destacar laimportancia con que apropian el conocimiento desde las areas
de Proteccion ambiental y Seguridad y Salud en el trabajo. teniendo en cuenta que no son aceptadas
representaciones personales de los instructores.

e Medidas de seguridad y utilizacion del espacio, entre otros, requeridos por su programa de formaciény
con los cuales se pueden prevenir riesgos ocupacionales a través de aplicacion de protocolos de
prevencion de riesgos laborales.

e Recuerde trabajar en equipo, respetar a sus compafieros y participar con entusiasmo.

e Al finalizar la actividad de aprendizaje usted debe conservar sus evidencias (Registros fotograficos,
documentos redactados y/o listas de chequeo) en la herramienta establecida para registro de evidencia.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en el desempeiio.

Materiales de formaciéon: Balones, Cuerdas, Botellas plasticas rellenas de arena, Palos de recogedor,
pompones hechos con material reciclable.

Material de apoyo: Documento Pausas Activas

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.4 Actividad de transferencia

Aprendices, en el marco de la ultima actividad de la fase de ejecucidn y tomando como base las actividades
operativas desarrolladas para fortalecer las funciones
asistenciales en las areas administrativas; por favor, expongan a
sus compaferos de formacién, docentes del area técnica e
instructor el resultado de este proceso; para ello tengan en
cuenta:

e Construyan un informe ejecutivo bajo los parametros de la
GTC 185, que contenga las siguientes partes: Introduccion,
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objetivo, cronograma de actividades aplicado, resultados obtenidos en el desarrollo de las
actividades y conclusiones.

e Disefien una presentacion en Powerpoint que contenga la informaciédn mas relevante del proceso
de intervencion.

e Socialicen siguiendo los parametros dados por su instructor para una comunicaciéon asertiva desde
la oralidad.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn dotado de equipos de cdmputo, con software ofimatico y
especializado para el desarrollo de competencias tecnolégicas y documentales, sillas, mesas de trabajo
tipo colaborativo y recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Significativo, Individual, Colaborativo, Exposicién
Materiales de formacion: Marcadores permanentes, marcadores borrables, vinilos, pinceles, cinta
Adhesiva, cinta de enmascarar, pegastick
Material de apoyo:

e La comunicacidn, gestual y corporal en la oralidad. (Se encuentra en el bolsillo pedagdgico IE)

e Organizacion de eventos. (Se encuentra en el bolsillo pedagdgico IE)

Evidencias de aprendizaje:
o Informe tramite de la correspondencia tanto interna como externa de acuerdo a la normatividad,
siguiendo los protocolos de servicio y atencion al cliente bajo principios éticos
¢ Instrumentos de evaluacion:

Técnica

Valoraciéon de producto
Instrumento:

Lista de verificacién de producto

Duracidn de la actividad: 50 horas.
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Fase del
proyecto
formativo

Ejecucidn

Actividad [ [}
proyecto
formativo

Desarrollar el

plan de trabajo de
las areas
administrativas y
funcionales
inherentes en los
emprendimientos
de la comunidad
educativa
aplicando la
normatividad
legal vigente.

Actividad
Aprendizaje

33.1 Definir los
parametros para el
tramite de
correspondencia areas
administrativas y
contables en los
emprendimientos

inmersos en la
comunidad  educativa,
por medio de

herramientas

tecnoldgicas, el fomento
del desempefio ético y
aplicando procesos
comunicativos eficaces

en espafiol e inglés.

3.3.2 Actividad:

Planificar los
parametros para el
tramite

correspondencia en los
emprendimientos
inmersos en la
comunidad educativa,
del Norte del Valle, por
medio de herramientas
tecnoldgicas y el
fomento del desempefio
ético bajo los principios
y los derechos
fundamentales del
trabajo relacionando las
dimensiones del
desarrollo humano con
el mundo del trabajo, a
partir de la resolucion de
casos y simulaciones en
ambientes laborales que
reflejen situaciones
reales de bullyng. esta
actividad busca
sensibilizar a los
aprendices y promover
la  construccién  de
entornos laborales
libres de bullyn

SENA

Evidencias de Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

. Conocimiento.

Instrumento de evaluacion:

° Formato de
instrumento  de
evaluacién -

cuestionario

e  Campafia de
sensibilizacion,
Mi voz vale, mi

espacio es
seguro”’
Evidencias de

aprendizaje:

e Taller
Comunicacién
Organizacional
Escrita

. Documentos
diligenciados y
contabilizados de
forma manual,
segln
operaciones
realizadas
durante el
periodo contable.

e Video los tipos de
clientes de
acuerdo con su
comportamiento
y personalidad.

e Informe tramite
de la

correspondencia

Criterios de Evaluacién

Elabora el registro de los
clientes y usuarios que
ingresan a la organizacién

especificando el objetivo de su
visita, con el fin de contar con
una base de datos.

Aplica diligentemente las
normas y estrategias de
atencién y cortesia telefdnica,
a través de los medios
tecnoldgicos, teniendo en
cuenta protocolos y politicas
organizacionales.

Apoya la realizacion de los
eventos teniendo en cuenta
sus etapas; el objetivo.

Dispone de los equipos,
medios audiovisuales y demas
elementos requeridos por los
ponentes o conferencistas y
por la audiencia, para el
desarrollo del evento.

Verifica el cumplimiento del
programa establecido en la
agenda teniendo en cuenta las
politicas de la organizacion.

Utiliza la informacion segun el
propésito establecido.

Apropia un método para leer
comprensiva e
interpretativamente.

Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propdsito, el
contexto y el contenido.

Usa el Iéxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicaciéon  relacionados
con el area de desempefio
laboral.

Redacta documentos
empresariales y textos

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Técnica:
Formulacién de
preguntas
Instrumento:
Cuestionario.
Evidencias de

conocimiento.

Técnica: Valoracion

de producto

Instrumento: Lista de
verificacion de
producto

Técnica: Observacion
directa

Instrumento: Lista de
valoracién de
desempeiio.
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3.3.3 Elaborar el plan
de trabajo en las
areas administrativas
y funcionales
inherentes de la
comunidad
educativa de acuerdo
con los parametros,
teniendo en cuenta
la idea de negocio y
el reconociendo
nuestro entorno y las
medidas preventivas
para mejorar la
respuesta a la
emergencia
aplicando la
normatividad
vigente.

Técnica-
directa.

tanto interna
como externa de
acuerdo a la
normatividad,

siguiendo los
protocolos  de

servicio y
atencion al
cliente bajo

principios éticos.

e  Preservacién de

documentos.
Instrumentos de
evaluacion

Técnica:

Valoracién de

producto

Instrumento: Lista de
verificacion.

Instrumentos de
evaluacion: Lista de
chequeo analitica

Evidencias de aprendizaje

e Andlisis de caso
real.

. Documento
argumentado por
equipo

e Rutina de
ejercicio como
pausa activa

Tipo de Evidencias:

Desempeiio

observacion

haciendo uso de la norma
técnica y las normas

Gramaticales

digita documentos
empresariales y textos
haciendo uso de la técnica,
velocidad y precisidn.

transcribe documentos
empresariales y textos
teniendo en cuenta las
técnicas de

Digitacion.

utiliza la tecnologia para la
elaboracién de documentos
de acuerdo con los recursos de

La organizacion.

cumple las normas de
seguridad y salud en el trabajo
en aspectos de ergonomia de
acuerdo

Con la politica institucional y la
normativa.

conserva el documento de
acuerdo a las normas técnicas.

Aplica procedimientos
técnicos normativos y
organizacionales en la

redaccion de documentos y
textos.

Verifica que el documento o
texto cumpla con las normas
técnicas y las  politicas
organizacionales.

Apropia el concepto de
creatividad e innovacion segun
solucion de desafios.

Aplica la capacidad creativa e
innovadora  teniendo  en
cuenta los desafios

Emprendedores.

Sustenta el plan de accion
teniendo en cuenta los
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elementos de una estrategia
emprendedora.

Expresa gustos, preferencias y
actividades en el tiempo libre
utilizando  vocabulario vy
gramdtica basica acorde con
nivel principiante.

Comprende narraciones
cortas orales y escritas acerca
de situaciones que ocurren en
el momento de la expresion,
utilizando  vocabulario vy
gramatica basica acorde con
nivel principiante.

Emplea la estructura basica del
inglés
(sujeto+verbo+complemento)
en la elaboracion de textos
cortos orales y escritos que
contienen  descripcion u
opiniéon acerca de un sitio
turistico de interés de su
regidn utilizando vocabulario y
gramatica basica acorde con
nivel principiante.

Comprende conversaciones
cortas acerca de experiencias
pasadas utilizando vocabulario

Y gramatica basica acorde con
nivel principiante.

Presenta solucién a problemas
mediante figuras geométricas

Resuelve  ecuaciones de
acuerdo con principios
matematicos

Identifica las obligaciones
tributarias de los
contribuyentes teniendo en
cuenta el tipo de

Empresa y sector econdémico.
registra en forma manual y
automatizada la informacion

contable teniendo en cuentay

Documentos soportes.
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procesa la informacién
contable teniendo en cuenta
las politicas de contabilidad de
la

Organizacion y la normativa.

analiza los criterios para la
elaboracién de documentos
de acuerdo con las politicas

Contables de la organizacion y
la normativa.

codifica con objetividad los
documentos contables, de
transacciones, teniendo en
cuenta

El catdlogo de cuentas de la
organizacion.

calcula impuestos en las
transacciones teniendo en
cuenta la normativa tributaria

Nacional y municipal.

Elabora informes financieros
basicos auxiliares y balance de
comprobacién, aplicando las
normas o politicas contables.

Clasifica los datos
recolectados de acuerdo con
el propdsito de la encuesta

Tabula datos teniendo en
cuenta las funciones
estadisticas

Elabora graficos haciendo uso
de las hojas de calculo.

Compara veracidad de las
tablas teniendo en cuenta los
datos recolectados.

Selecciona del tipo de grafico
de acuerdo con la necesidad
de informacién de la unidad
administrativa

Organiza la informacién de
acuerdo con la politica
institucional.
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Utiliza tecnologias disponibles
en la nube para
almacenamientos de
informacién teniendo en

Cuenta  politicas de |la
organizacion.

Clasifica la informacion del
ordenador teniendo en cuenta
las politicas de la organizacion

Elabora reportes teniendo en
cuenta la tecnologia
disponible de acuerdo al
requerimiento.

Envia la documentacion de
despacho de acuerdo con la
normativa % politicas
institucionales.

Usa los canales o medios de
despacho de los documentos.,
acuerdo con la normativa, las
politicas institucionales.

Archiva documentos en el
consecutivo de acuerdo con
organizacién de la unidad
documenta

Aplica la normativa y las
politicas institucionales de
conservacién y preservacion
en los aplica en el proceso de
recibo 'y despacho de
documento, las técnicas, la
normativa y las politicas
institucionales

Utiliza motores de busqueda,
programas de navegacion,

correo electronico,
transferencia de archivos,
chat, programas de

ELEARNING y computacién en
la nube, de acuerdo con las
necesidades de informacién y
comunicacion.

Participa en redes sociales, de
acuerdo con las necesidades
de comunicacién.
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Prueba el funcionamiento de
los equipos, productos o
servicios obtenidos

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.

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

Analiza situaciones que
repercuten en ejercicio de los
derechos fundamentales en el
trabajo, desarrollando
habilidades de comunicacién
segun técnicas y protocolos.

Elabora documentos
relacionados con las
obligaciones econodmicas,

sociales y de bienestar
derivadas de las acciones
laborales de acuerdo con la
normativa.

Evalua los resultados de la
aplicacién de los mecanismos
de proteccidén para el ejercicio
de la ciudadania laboral
acorde con la normativa

Propone estrategias de
solucion de conflictos vy
negociacién de acuerdo con la
normativa.

Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en
la dignidad, aportando a la
cultura de paz.

Reconoce hitos histéricos de
violencia y paz como aporte a
la construccién de una cultura
De paz.
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Establece pausas de acuerdo
con cargas de trabajo vy
tiempos de actividad fisica
para una recuperacion
adecuada.

Identifica las técnicas de

coordinacién motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

Selecciona técnicas que le
permiten potenciar su
capacidad de reaccion mental
y mejorar Sus destrezas
motoras segun la naturaleza
de su entorno laboral.

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

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Accounting Department: Departamento de Contabilidad.

e Annual General Meeting: Consejo General Anual.

e Bien comun: El bien comun es un concepto que en general puede ser entendido como aquello
de lo que se benefician todos los ciudadanos o como los sistemas sociales, instituciones y medios
socio econdmicos de los cuales todos dependemos que funcionen de manera que beneficien a
toda la gente.

e Board of Directors: Consejo de Administracion.

e Branch: Sucursal.

e CEO: Director Ejecutivo o Director General.

e Chairman: Presidente del Consejo.

e CIO: Jefe de Sistemas.

e CTO: Director de Tecnologia.

e Devengado: Son las variaciones patrimoniales que se deben tomar en consideracion cuando se
calcula un resultado econémico.

e Carta magna: fortalecer la unidad de la nacidn y asegurar a sus integrantes la vida, la convivencia,
el trabajo, la justicia, la igualdad, el conocimiento, la libertad y la paz, dentro de un marco
juridica, democratico y participativo que garantice un orden politico, econdmico, social, justo y
comprometido a impulsar la integracién de la comunidad latinoamericana.

e Constitucion Politica de Colombia de 1991: la Constitucion Politica de la Republica de Colombia
de 1991 es la carta magna de la Republica de Colombia. Fue promulgada en la Gaceta
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Constitucional nimero 114 del jueves 4 de julio de 1991, y también se le conoce como la
Constitucion de los Derechos Humanos. Reemplazd a la Constitucidon Politica de 1886 y fue
expedida durante la presidencia del liberal César Gaviria.

e Convenios internacionales: los Convenios son un conjunto de normas internacionales de trabajo
gue imponen obligaciones a los Estados y cuya finalidad es mejorar las condiciones de empleo
en todo el mundo. Los Convenios deben ser ratificados por los Miembros de la OIT.

e Cronograma: Es una herramienta, como su nombre lo indica, que sirve para agendar las
actividades que se pretenden realizar durante la investigacidon o proyecto, asi como el tiempo
para llevarlas a cabo.

e Derechos y deberes: Los derechos son todos los mecanismos legales que protegen a los
individuos. Los deberes son las obligaciones que deben cumplir para poder ejercer sus derechos.
Los derechos y los deberes se crean para procurar la estabilidad social y una convivencia
armoniosa entre los ciudadanos.

e Derechos fundamentales laborales: Los Derechos Fundamentales en el Trabajo son valores
minimos aplicables y exigibles a todos los paises independientemente de su nivel de desarrollo.
Los Derechos Fundamentales en el Trabajo son universales, es decir, valen para todas las
personas en el mundo, por eso forman parte de los derechos humanos.

Equidad: El principio mas importante para la contabilidad empresarial y establece que debe existir

una equidad en el momento de la preparacion de los documentos contables, es decir, que deben

realizarse los calculos y estados financieros de manera clara y objetiva, sin importar que haya
intereses particulares de una empresa determinada en juego.

Entidad: También conocido como ente. Se refiere a los articulos u objetos enunciados en estados

financieros en los que el propietario se considera un tercero. No debe confundirse con el concepto

de persona.

Evento: Es un acontecimiento no rutinario previamente organizado donde se rednen un grupo

personas con objetivo previamente establecido.

Evento empresarial: Los eventos empresariales son actos que rednen asistentes relacionados con el

sector en el que opera la empresa convocante o con sectores relacionados con esta, con un objetivo

determinado.

Factor de riesgo laboral: Es el elemento o conjunto de elementos que estdn presentes en las

condiciones de trabajo que pueden desencadenar una disminucién en la salud del trabajador,

pudiendo causar dafio en el trabajador dentro del ambito laboral.

Gestion documental: Es un proceso archivistico sistematico encaminado al eficiente, eficaz y efectivo

manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su produccién, tramite, utilizacién y conservacién.

Habilidades sociales: Las habilidades sociales son el conjunto de estrategias de conducta y las

capacidades para aplicar dichas conductas que ayudan a resolver una situacién social de manera

efectiva, es decir, aceptable para el propio sujeto y para el contexto social en el que se encuentre.
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Human Resources Department / Personnel Department: Departamento de Recursos Humanos.

Headquarters: Sede central.

fcono: Signo que representa un objeto o una idea con los que guarda una relacién de identidad o
semejanza formal.

Identidad corporativa: Combinacidn de elementos visuales y tangibles con los cuales una empresa
expresa su imagen y sus valores.

Inteligencia emocional: El término Inteligencia Emocional se refiere a la capacidad humana de sentir,
entender, controlar y modificar los estados emocionales de uno mismo y también de los demads.
Inteligencia Emocional no significa ahogar las emociones, sino dirigirlas y equilibrarlas.

Managing Director: Director General.

Negocio en marcha: También conocido como empresa en marcha. Este principio considera que todo
organismo econémico con vigencia y proyeccién en el plano financiero es un negocio en marcha.
Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta realizacion de una
accion o el correcto desarrollo de una actividad.

Organisation chart: Organigrama (arbol organizativo de la empresa)

Planeacion: Planear significa elegir, definir opciones frente al futuro, pero también significa, proveer
los medios necesarios para alcanzarlo. Se trata de trazar con premeditacidon un mejor camino desde
el presente con el propdsito de obtener o impedir un determinado estado futuro de las cosas.

Plan de accion: Es un tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos
objetivos y metas. De esta manera, un plan de accién se constituye como una especie de guia que
brinda un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto.

Partida doble: Es conocida también como dualidad econdmica. Es el principio que establece que para
realizar la ecuacidon contable deben considerarse los dos aspectos de cada acontecimiento financiero
(activos y pasivos).

Periodo contable: También conocido simplemente como periodo. Es el lapso que se establece entre
una fecha y otra. Los principios mundiales suelen referirse al periodo como el lapso de doce mesesy
algunos también le nombran ejercicio.

Presupuesto: Calculo, planificacion y formulacién anticipada de los gastos e ingresos de una actividad
econdmica. Es un plan de accién dirigido a cumplir con un objetivo previsto, expresado en términos
financieros, el cual debe cumplirse en determinado tiempo.

Producto: Es una opcion elegible, viable y repetible que la oferta pone a disposicion de la demanda,
para satisfacer una necesidad o atender un deseo a través de su uso o consumo

Production Department: Departamento de Produccién.

Protocolo: El protocolo es el conjunto de reglas que, ya sea por norma o por costumbre, se
establecen para actos oficiales o solemnes, ceremonias y otros eventos. El protocolo, por tanto, son
las instrucciones, o recomendaciones, que deben seguir aquellos asistentes que acudan a un evento
formal.

Purchasing Department: Departamento de Compras.
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e Realizacidn: Es el principio que nombra que los resultados econémicos se podrdn registrar una vez
que las leyes y practicas comerciales (bajo las que se llevan a cabo las actividades financieras) lo
concedan.

e R & D Department: Departamento de Investigacién y Desarrollo.

e Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente. Estos
servicios incluyen una diversidad de actividades que se pueden planificar desempefiadas por un gran
numero de personas.

e Recursos Naturales: Son los bienes materiales y servicios que proporciona la naturaleza sin alteracién
por parte del ser humano y que contribuyen al bienestar social y la seguridad del ser humano de
manera directa.

e Ruta de evacuacion: Es el camino o la ruta disefiada especificamente con los planos del lugar para q
los trabajadores y visitantes evacuen las instalaciones en el menor tiempo posible teniendo en cuenta
las medidas de bioseguridad.

e Sales Department: Departamento de Ventas.

e Semidtica: Ciencia que estudia los diferentes sistemas de signos que permiten la comunicacién entre
individuos, sus modos de produccion, de funcionamiento y de recepcion.

e Seidial: Indicio que permite deducir algo de lo que no se tiene un conocimiento directo.

e Sefialética: Corresponde a un sistema de comunicacidn visual sintetizado en un conjunto de sefiales
o simbolos que cumplen la funciéon de guiar, orientar u organizar a una persona o conjunto de
personas en aquellos puntos del espacio que planteen dilemas de comportamiento

e Sedalizacion de seguridad: Es una indicacion que relaciona un objeto, actividad o situacién
determinada, que suministra indicaciéon u obligacidn relativa a la seguridad o salud ene | trabajo
mediante un plafdn, color especial, sefial luminosa, sefal acustica, comunicacion verbal o sefal
gestual.

e Shareholder: Accionista.

e Signo: Indicio que permite deducir algo de lo que no se tiene un conocimiento directo.

e Simbolo: Signo que establece una relacidn de identidad con una realidad, generalmente abstracta, a
la que evoca o representa.

e Valor de costo: Este es el criterio de valuacién utilizado para la obtencidn de las situaciones: estados
financieros condicionados por el valor de costo. Ademas, es el costo que un producto debe tener en
caso de que no haya otras normas o criterios que deban considerarse.
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