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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIiA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacién del Programa de Formacidn: Gestion de Negocios y Finanzas.

¢ Cddigo del Programa de Formacién: 123500.

* Nombre del Proyecto: Disefio de alternativas de solucidn pertinentes, oportunas y sostenibles
para la gestion de recursos financieros de la organizacidn, de acuerdo a la realidad empresarial del
sector al que pertenece.

¢ Fase del Proyecto: Anilisis.

¢ Actividad de Proyecto: AP1 - Identificar los riesgos asociados a las variables del entorno de la
Mipyme.

¢ Competencias:

Técnicas:

o 210303028 - Elaborar planes financieros de acuerdo con procedimientos técnicos y plan
estratégico.

o 220501114 - Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica y herramientas
tecnoldgicas.

Transversal:

o 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo
con principios éticos para la construccién de una cultura de paz.

Clave:

o 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.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Técnicos:
o 210303028-01 - Identificar planes financieros segun politicas organizacionales.
o 220501114-02 - Identificar factores de riesgo teniendo en cuenta manejo de sistemas de

informacion.
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Transversales:

o  240201526-01 - 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.

o  240201526-02 - Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

o  240201526-03 - Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

o  240201526-04 - Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la transformacion de conflictos.

Clave:

o 240202501-01 - Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y
futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.

¢ Duraciénde laguia: 312 horas.
Técnicas: 216 horas.
Transversales: 48 horas.

Claves: 48 horas.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, bienvenido a esta guia de aprendizaje en la que se iniciara un proceso de
conocimiento tedrico-practico acerca de la elaboracidn de planes financieros, especificamente de sus
estados, segln la actividad comercial empresarial y la normativa establecida para la misma. También, se
fortalecera en la sistematizacidn y analisis de datos recopilados, a través de herramientas ofimaticas

para identificar y establecer factores de riesgo.

De igual forma, en este documento, en el marco del proceso de la formacién profesional integral
propuesta por el SENA, se concibe el abordaje de la dimensidn ética, como eje transversal. A través de
ella, podemos desarrollar habilidades, para relacionarnos “con el otro” desde una visién mas holistica y

Ill

humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro” sea reconocido y visibilizado en su diferenciay
unicidad. Esta construccién de nuevas relaciones implica una modificacion de actitudes para la
resolucién de conflictos, lo cual nos lleva a establecer vinculos personales a partir de una comunicacién

asertiva, relaciones de solidaridad, de tolerancia, en el marco general del respeto por el otro.
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Finalmente, se aborda el inglés el cual es una de las habilidades contemporaneas mds importantes y de
mayor impacto en el mundo laboral y social. Se plantean actividades generales y especificas para el
desarrollo de la competencia, teniendo en cuenta el articulado de las cuatro habilidades de la lengua
(leer, escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas)
como estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de

competencia en un idioma.

Para el desarrollo de las actividades planteadas se contara con el acompafamiento de instructores
calificados asignados al programa, que de forma continua y permanente lo orientard con las pautas
necesarias para el logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo
conceptual y metodoldgico. Programara encuentros sincrénicos para brindar orientaciones especificas
relacionadas con las tematicas a desarrollar en las actividades y ofrecer apoyo en caso de dudas o

inconvenientes. La fecha y el horario para esto seran indicados oportunamente.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia
gue demanda la realizacidon de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje y la consecucién
de los niveles de habilidad esperados. No olvide revisar, explorar y apropiar el material de estudio, asi

como ahondar en el material complementario.

Estimado aprendiz, esta guia de aprendizaje lo acerca ain mas al desarrollo de competencias que se han
propuesto consolidar con el apoyo del equipo de instructores del SENA y de la mano con su dedicacién y
compromiso, a partir de la apropiacién y aplicacién de los conocimientos que propicien y faciliten la

presentaciéon de evidencias. Muchos éxitos en el desarrollo de cada una de estas.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirdn las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de analisis del proyecto formativo: Disefio de alternativas de solucidon pertinentes,
oportunas y sostenibles para la gestion de recursos financieros de la organizacién, de acuerdo a la

realidad empresarial del sector al que pertenece.

Para el desarrollo de las actividades de aprendizaje es necesario revisar los componentes formativos

desarrollados como apoyo para su proceso de formacion. Los instructores realizaran un
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acompainamiento en la plataforma virtual para guiar y orientar algunas situaciones especificas que se

deben tener en cuenta para el desarrollo de cada una de las evidencias. Antes de elaborar las evidencias

propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso que realice las siguientes actividades iniciales:

Actualizar sus datos personales.

Realizar lectura de la Informacidn del programa, esto le permitira entender los objetivos, las
actividades y la metodologia a desarrollar durante el curso.

Tenga en cuenta que es fundamental entender los resultados de aprendizaje para tener mayor
comprensidn del proceso.

Revise el cronograma, el cual le permitira conocer la planeacidn disefiada para lograr de manera

secuencial los resultados de aprendizaje.

o Actividad de reflexion inicial.

La informacidn financiera resulta una de las herramientas mas Utiles para realizar una aproximacién a

cualquier empresa, gracias a ello, es posible identificar falencias y fortalezas en la gestion

administrativa, financiera y comercial. Como primer acercamiento se propone indagar respecto al

analisis financiero y responder las siguientes preguntas de manera auténoma y reflexiva:

v

¢Hasta qué punto puede conocerse una empresa sin contar con los estados financieros y sus
revelaciones de los afios recientes?

¢Puede un inversor, a través del analisis financiero, anticiparse a las situaciones que pueda
atravesar a futuro la empresa como ventajas o eventos riesgosos o desafortunados potenciales?
éLa evaluacidn de estados financieros tiene relevancia a la hora de efectuar una planeacién

tributaria?

Abordar estas preguntas puede brindar un contexto respecto al papel del andlisis financiero, en un

entorno productivo real, su importancia y la forma en que se complementa con otros elementos, con los

gue cuenta la administracion, para definir estrategias a corto y mediano plazo. Cada uno de estos

aspectos comenzaremos a implementarlos en el desarrollo de las evidencias.
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3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia: Elaborar planes financieros de acuerdo con

procedimientos técnicos y plan estratégico (210303028).

A través del desarrollo de esta competencia se tiene como propdsito fortalecer el conocimiento
relacionado con la comprensién de la planeacion financiera. Para ello, se hace necesario no solo
comprender la mecanica basica de la contabilidad, sino también la estructura de la informacién

financiera a través de papeles de trabajo e informes de propdsitos generales o especificos.

Se espera que con el desarrollo de las evidencias propuestas se afiance la conceptualizacion de los
términos relevantes en el anadlisis financiero y se lleve a la practica la elaboracién de informes técnicos

gue tengan utilidad en un ambiente organizacional real.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA1-210303028-AA1 - Cuantificar el patrimonio, estimar el flujo de caja

y definir los objetivos del plan a desarrollar de acuerdo con procedimientos técnicos.

Esta actividad de aprendizaje estd orientada a la asignacién de valores del patrimonio, asi como a la

estimacion del flujo del efectivo dentro de un contexto de un plan financiero determinado. Para ello, se
debe comprender el papel del patrimonio en la situacién financiera de la empresa y la mecénica bajo la
cual se estima y se hace seguimiento a los dineros percibidos y utilizados por la empresa desde y hacia

actividades de operacidn, financiacién o inversién.
Duracidn: 64 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Fundamentos de contabilidad y

tributaria”.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:
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¢ Evidencia GA1-210303028-AA1-EV01. Cuestionario sobre patrimonio, flujo de caja y objetivos del

plan financiero.

Estimado aprendiz, le recomendamos tener en cuenta toda la informacién ofrecida en el componente
formativo y en su respectivo material de apoyo como base para la resolucion de esta evidencia, la cual se
elabora con el propésito de evidenciar y medir los conocimientos adquiridos. Tenga en cuenta repasar

tematicas como: patrimonio, cuentas contables, estados financieros y flujos de efectivo.
Se sugiere seguir estas instrucciones para el desarrollo de esta evidencia:

Leay analice de forma tranquila cada pregunta.
Conteste de manera precisa cada una de las preguntas, de acuerdo con su criterio.

Si presenta alguna inquietud sobre lo evaluado, solicite amablemente una ampliacién al respecto.

LN X X

De acuerdo con sus respuestas afirmativas la prueba serd valorada, es decir, de las respuestas

correctas se determinarad la aprobacion o no de la prueba.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: cuestionario en linea.

o Formato: LMS.

o Parahacer el desarrollo de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: Cuestionario sobre patrimonio, flujo de caja y objetivos del plan financiero.

GA1-210303028-AA1-EVO1.

¢ Evidencia GA1-210303028-AA1-EV02. Taller con casos reales de estados financieros.

Los estados financieros son el resultado de un cimulo de operaciones llevadas a cabo por cada uno de
los elementos que componen la empresa y tienen incidencia de una forma u otra sobre la gestién y los
resultados obtenidos. En este sentido, la informacidn presentada en ellos es el resultado de totalizar
todas las transacciones que involucran las cuentas contables. Para profundizar en esta metodologia, es
importante hacer un acercamiento sobre el trabajo operativo previo al analisis de los estados
financieros, por lo que se propone desarrollar los siguientes ejercicios con la atencién suficiente para

identificar los efectos de cada registro contable.
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Caso de analisis:

Suponga que labora para una nueva compafiia de tipo comercial dedicada a la compra y venta de
uniformes estudiantiles. La entidad no cuenta con taller de confeccion por lo que se limita a comprar la
mercancia al por mayor y venderla al detal a un precio mas elevado, generando ganancias por la
mera intermediacion.

A partir de lo anterior se presentan las siguientes transacciones para que sean registradas y se
elabore con ello el Estado de situacion financiera y el Estado de resultados:

1. Laempresa se constituye con un capital inicial de $10.000.000 en efectivo. Lo anterior implica
gue la empresa podra realizar operaciones de contado con ese dinero que se encuentra en
caja.

2. El segundo dia de operacion, se adquieren uniformes por un valor de $2.000.000, pagando la
mitad de contado, y la otra mitad a 90 dias.

3. Durante el mes se venden los $2.000.000 de mercancia dispuesta en el inventario por un
valor total de $3.000.000.

4. El vendedor recibe un salario por su primer mes de trabajo de $ 200.000 pagados con el
dinero disponible en la caja.

Actividad:
Presente los estados financieros del primer mes de operacion de la compaiiia, asi como un modelo
simplificado de revelaciones que exponga informacién adicional. Para este punto se recomienda indagar

respecto a las notas de los estados financieros, de tal forma que sirvan como orientacion.

El documento para entregar debera contener la siguiente estructura:
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Seccion Orientaciones
Siga el orden propuesto a continuacion:
o Nombre de la institucién.
o Tema o titulo del documento.
Portada

o Elaborado por.
o Dirigidoa.

o Fecha.

Introduccion

Busque captar la atencién del lector. Este debe contener minimo dos parrafos, los

cuales constan de cinco lineas cada uno.

Desarrollo

Estd compuesto por dos secciones. En primer lugar, una hoja que liste los registros
de manera que sea posible identificar cada transaccién de manera independiente.
Posteriormente, deben presentarse los Estados financieros, cada uno en una
pagina separada, dejando plena claridad de cada una de las clases y grupos
contables. Finalmente, las notas se presentan en un texto, separando y numerando
cada seccion de forma que cada rubro en el que se desee detallar a mayor

profundidad tenga una forma de ser identificado y separado del resto.

Referencias

Documentos en los que se apoyd para la elaboracion del informe. (Citary

referenciar en normas APA version vigente).

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: taller resuelto.

o Extension: minima de 5 pdginas.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Taller con casos reales de estados financieros. GA1-210303028-AA1-EV02.
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e Evidencia GA1-210303028-AA1-EV03. Informe técnico de estados financieros.

Estimado aprendiz, cualquier acercamiento a la informacién financiera de una empresa aporta datos que
resultan relevantes para comprender el modelo de operacidn, sus particularidades econdémicas, y la
forma en la que genera valor. El objetivo de este taller es identificar los elementos mas representativos
de los estados financieros de propdsito general, disponibles en sistemas de informacidn de acceso

publico y efectuar apreciaciones a partir del andlisis que surja de estos.
Pasos para el desarrollo de la evidencia:

1. Elijauna empresa colombiana dedicada a cualquier actividad sobre la que se quiera profundizar.
Presentar informacion relevante para identificarla como razon social y/o nimero de
identificacion tributaria (NIT), una descripcion sobre su actividad econdmica, y contexto
econdmico y social. Para este punto es importante elegir una entidad que publique sus estados

financieros y sus notas a través de su pagina web o cualquier otro medio de facil acceso.

2. Identifique el estado de resultados y en un analisis en conjunto con las notas asociadas, identifica
cuales son las actividades principales desarrolladas por la empresa. Posteriormente, establezca la
procedencia de los ingresos no operativos y estime la proporcién que representan respecto a los

ingresos totales.

3. Evalle los costos y gastos, presente por lo menos dos conclusiones respecto a la forma en la que
son destinados los recursos para sostener la empresa operativa. Recuerde tener en cuenta la
naturaleza de los gastos y las cuantias, en relacién con el tipo de negocio que desarrolla la

empresa.

4. Ildentifique el estado de situacién financiera y ofrezca un breve analisis de la distribucién de los
pasivos y patrimonio, respecto del activo. Haga mencién de la participacién de los medios

financieros ajenos y la forma en la que podrian repercutir en la operacion.

5. Presente por lo menos dos conclusiones en las que se identifiquen relaciones entre la

informacidn del estado de resultados y el estado de situacion financiera. ldentifique posibles
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causas por las cuales los datos medidos en un informe tienen repercusién sobre el otro. Es

recomendable indagar informacién adicional respecto a la empresa, lo que incluye un analisis de

las notas a los estados financieros para complementar la respuesta.

El documento para entregar debera contener la siguiente estructura:

Seccion Orientaciones
Siga el orden propuesto a continuacion:
o Nombre de la institucién.
o Tema o titulo del documento.
Portada

o Elaborado por.
o Dirigido a.

o Fecha.

Introduccion

Busque captar la atencién del lector. Este debe contener minimo dos parrafos, los

cuales constan de cinco lineas cada uno.

Desarrollo

Incluir en su primera parte la descripcion de los aspectos indicados en el primer
punto; en las paginas posteriores, se deben anexar los estados financieros previo a
los analisis solicitados para cada uno de ellos. Finalmente, en una pagina
independiente presentar las conclusiones, asi como la demas informacién del punto

5.

Referencias

Documentos en los que se apoyd para la elaboracion del informe (Citar y referenciar

en normas APA versidn vigente).

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: informe técnico de estados financieros.

o Extension: minima de 3 pdginas.

o Formato: PDF.
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o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe técnico de estados financieros. GA1-210303028-AA1-EV03.

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA1-210303028-AA2 - Evaluar la viabilidad y establecer el nivel de

aversion al riesgo segun el plan a implementar.

Los estados financieros tienen como principal propdsito la presentacion de informacidn financiera
consolidada para facilitar el analisis de las empresas por parte de los terceros interesados. Esto implica
gue aquellos que interactiian con la compafiia, pueden evaluar si quieren mantener o crear relaciones
comerciales con esta, por ejemplo, los proveedores pueden corroborar si es seguro ofrecer créditos o los

inversores pueden estudiar si resulta seguro adquirir acciones.

Es asi como esta actividad de aprendizaje estd dirigida a comprender los elementos que integran los
estados financieros y a reafirmar el aprendizaje asociado con la preparacidn y analisis de estos. A partir
de la evaluacién realizada a la informacidn financiera, el interesado podrd tomar decisiones de una

forma consciente, limitando los riesgos a margenes tolerables.
Duracién: 68 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Fundamentos de contabilidad y

tributaria”.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

¢ Evidencia GA1-210303028-AA2-EV01. Cuestionario sobre aspectos tributarios.

Estimado aprendiz, le recomendamos tener en cuenta toda la informacion ofrecida en el componente

formativo y en su respectivo material de apoyo como base para la resolucién de esta evidencia, la cual se

elabora con el propésito de verificar y valorar los conocimientos adquiridos. Tenga en cuenta repasar

tematicas como: informacidn tributaria, impuestos, tasas y contribuciones y normatividad.
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Se sugiere seguir las siguientes instrucciones para el desarrollo de esta evidencia:

v' Leay analice de forma tranquila cada pregunta.

v/ Conteste de manera precisa cada una de las preguntas, de acuerdo con su criterio.

v Sipresenta alguna inquietud sobre lo evaluado, solicite amablemente una ampliacién sobre aquellas
palabras o expresiones que le generen dudas.

v’ Esta prueba se considera aprobada si contesta acertadamente las preguntas planteadas.

v Una vez se sienta preparado(a), dirijase a plataforma, ubique el cuestionario y dispéngase a

resolverlo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: cuestionario en linea.
o Formato: LMS.
o Parahacer el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y

acceda al espacio: Cuestionario sobre aspectos tributarios. GA1-210303028-AA2-EV01

¢ Evidencia GA1-210303028-AA2-EV02. Informe técnico sobre la tributacion en una organizacion.

Los impuestos son una carga ineludible para cualquier entidad de naturaleza comercial que genere
excedentes de producto del desarrollo de su objeto social. Su incidencia sobre el sector productivo es
evidente, pues se atribuye una parte significativa de las utilidades, lo que representa una menor tasa de
reinversién y crecimiento, a costa de la financiacion de politicas de estado que busquen el bienestar de

las poblaciones mas vulnerables.

Comprender los impuestos y su impacto puede conllevar a la toma de ciertas decisiones que minimicen
la carga fiscal con exenciones y demds beneficios tributarios. Sin embargo, para lograr estos niveles de
planeacion tributaria, primero debe existir una apreciacion muy clara respecto a la forma en la que los
impuestos afectan a la empresa. Por tanto, esta evidencia busca fortalecer ese criterio y otorgarle al

aprendiz mds herramientas para identificar el papel de los tributos en una organizacién.

Pasos para el desarrollo de la evidencia:

GFPI-F-135V02



SENA

N

1. Elegir una empresa comercial sobre la cual existe informacion relevante y suficiente en medios

de facil acceso. Listar informacién que permita identificarla como el NIT, razén social, actividad

econdmica, mecdnicas de operacion, canales de distribucién, entre otros.

2. Acudir a la informacidn dispuesta e identificar por lo menos tres impuestos, tasas o

contribuciones sobre los que son responsables de forma directa o indirecta. Explicar la forma en

la que se evidencia a través de sus estados financieros.

3. Presentarinformacion detallada sobre los tributos identificados, describiendo los elementos que

lo componen: sujeto activo, sujeto pasivo, hecho generador, base gravable y tarifa.

4. Medir el impacto que tienen estos tributos sobre los estados financieros, contrastando con un

escenario hipotético en el que no se deba liquidar estos impuestos. Presentar un comparativo

donde se muestran las diferencias identificadas, que pueden ser variaciones en los precios de

compra/venta, incremento de utilidades, entre otros.

El documento para entregar deberda contener la siguiente estructura:

Seccion Orientaciones
Siga el orden propuesto a continuacion:
o Nombre de la institucion.
o Tema o titulo del documento.
Portada

o Elaborado por.
o Dirigido a.

o Fecha.

Introduccion

Busque captar la atencién del lector. Este debe contener minimo dos parrafos, los

cuales constan de cinco lineas cada uno.

GFPI-F-135V02




SENA

N

Desarrollo Incluir en su primera parte la descripcidon de los puntos indicados en el primer punto.

En las paginas posteriores, se deben anexar los estados financieros analizados a
partir de lo solicitado en los puntos 2 y 3. Finalmente, en las paginas siguientes

presentar el andlisis tributario solicitado en el numeral 4.

Referencias Documentos en los que se apoyé para la elaboracion del informe. (Citar y referenciar

en normas APA versidn vigente).

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

O

Producto para entregar: informe técnico sobre la tributacidon en una organizacion.

Extensién: 4—6 paginas.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Informe técnico sobre la tributacidon en una organizaciéon. GA1-210303028-AA2-EV02.

¢ Evidencia GA1-210303028-AA2-EV03. Lista de verificacidon de aspectos identificados.

La interpretacion de la informacién financiera puede ser tan compleja como lo desee su lector; en este

sentido, existen diversas metodologias, mecdnicas o instrucciones para abordarla y apropiarse para

alcanzar conclusiones fieles a la realidad econdmica. Para la siguiente evidencia, se espera que el

aprendiz disefie una lista de verificacion que funcione como una herramienta de apoyo a la hora de

interpretar los estados financieros de una organizacién; para ello siga los siguientes pasos:

Disefie una lista de verificacion que incluya por lo menos tres elementos clave a tener presente
de cada uno de los siguientes aspectos:

a. Elestado de situacidn financiera.

b. Elestado de resultados.

c. Llasinteracciones surgidas entre ambos estados.

d. Lanaturaleza e impacto de los tributos.
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2. Enunaescalade 0a 100, asigne un valor a la relevancia de cada uno de los elementos clave,
listados previamente, de tal forma que la suma de todos sea equivalente a 100. Con lo anterior,
se espera crear una jerarquia que permita al usuario de esta otorgar mayor importancia a lo que
pueda considerarse mas influyente en la evaluacidn de la informacion financiera. Justificar el

porqué de la asignacién a los 3 valores mas altos en la ponderacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: lista de verificacion.

o Extension: 2-3 paginas.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Lista de verificacion de aspectos identificados. GA1-210303028-AA2-EV03

¢ Evidencia GA1-210303028-AA2-EV04. Matriz de riesgo de informes financieros.

Estimado aprendiz, la siguiente evidencia busca concientizarlo(a) respecto a los potenciales riesgos que
se asumen al preparar o analizar los estados financieros de cualquier empresa. En lenguaje financiero,
siempre existira un riesgo conocido como incorreccién material, que consiste en que la informacién no
reflejé los hechos econdmicos que sucedieron, debido a fraude o error. Lo anterior puede llevar a una
malinterpretacidn del estado del negocio y a la toma de decisiones erréneas. Para evitar este tipo de
situaciones, se plantea la siguiente evidencia, con la que se espera se apropien los conocimientos

necesarios para minimizar la probabilidad de sesgo en la evaluacién de una empresa.

Para el desarrollo del presente taller se recomienda al aprendiz que estudie el siguiente articulo: “Matriz
de riesgos. éEn qué consiste, cdmo se construye, cdmo se gestiona?”, que encontrara en el siguiente

enlace: https://accid.org/wp-content/uploads/2020/03/4-1.pdf, asi como otra documentacion de

investigacion auténoma, relacionada con los riesgos que se desprenden de la preparacion, andlisis o

auditoria a los estados financieros.

A partir de la lectura del componente formativo y los demas documentos, disefie una matriz de riesgos
gue involucre la probabilidad de ocurrencia y la magnitud de las consecuencias que pueden
desencadenarse. Asigne un valor ponderado y desarrolle por lo menos tres situaciones que podrian

presentarse en un caso de la realidad.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: matriz de riesgo de informes financieros.

o Extension: maximo 3 paginas.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Matriz de riesgo de informes financieros. GA1-210303028-AA2-EV04.

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia: Sistematizar datos masivos de acuerdo con

métodos de analitica y herramientas tecnoldgicas (220501114).

Lo establecido para alcanzar esta competencia tiene como propdsito que el aprendiz pueda identificar la
diferencia entre dato, variable y registro. Ademas, del uso de técnicas de recoleccion, depuracidny

analisis de datos, a través de herramientas tecnoldgicas para la gestidon y optimizacidn de bases de datos.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA1-220501114-AA1 - Implementar técnicas de gestion y analisis de

datos mediante herramientas ofimaticas para establecer los factores de riesgo del plan a establecer.

Esta actividad estd orientada en la recoleccién, sistematizacion, andlisis y depuracidn de datos, que
permitan lograr el objetivo de consolidacidn de una base de datos que contenga los factores de riesgo
mas representativos en las empresas. Es importante, disponer de recursos tecnoldgicos para enfrentar
los retos de procesamiento, disefio y ejecucién de procesos que permitan la replicabilidad y la

sistematizacion de la explotacion de los datos y el recurso humano para ejecutar estos procesos.

Es indispensable tener en cuenta que para este programa de formacion el tratamiento a los datos
personales es realizado con fines académicos y aquellos que no tengan la naturaleza de publicos se les
debe garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizado el proceso de estudio, por
tal motivo, no puede ser compartido a terceros sin la debida autorizacién de las personas propietarias de

los datos.

Duracidn: 84 horas.
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Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Datos y sistemas de informacion”.

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

actividad de aprendizaje:

¢ Evidencia GA1-220501114-AA1-EV01. Recoleccion de informacidn de factores de riesgo.

El desarrollo de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) y el aumento de la
cobertura de Internet ha facilitado que, en los ultimos afios, se generen datos de manera exponencial y
en diversas fuentes de informacion. El volumen, la velocidad y la variedad de los datos, generados en
este contexto, inicialmente constituyeron un reto tecnolégico, pero con la apariciéon de nuevas técnicas y
formas de almacenamiento, procesamiento, analisis y visualizacidn, se crearon las condiciones para

aprovechar su potencial.

Estimado aprendiz, para el desarrollo de esta evidencia debera apoyarse principalmente en el
componente formativo, su material complementario y aquellos documentos en los que de manera
auténoma desee profundizar. Se sugiere realizar la siguiente lectura de apoyo sobre poblaciony

muestra: http://ri.uaemex.mx/bitstream/handle/20.500.11799/63099/secme-26877.pdf?sequence=1

Una vez leido, siga el paso a paso de esta evidencia.

1. Consulte fuentes de informacién en linea y descargue una base de datos, puede ser en cdmaras

de comercio o por ejemplo BD de las Pymes del DANE (https://www.datos.gov.co/Comercio-

Industria-y-Turismo/Base-de-datos-de-Pymes-en-Colombia-registradas-y-o/vjcz-

r9yi/about data).

2. Luego, con dicha informacion recopilada a través de instrumentos primarios o bases de datos de
fuentes oficiales, describa las variables seleccionadas, el tipo de poblacién de estudio (tenga en

cuenta la forma aritmética de obtenerla) y la caracterizacion de los factores de riesgo.
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3. Elresultado final de esta evidencia es un informe que contenga la siguiente estructura:
introduccion, descripcidn de las técnicas usadas para recopilacién de datos, identificacion y

caracterizacién de los factores de riesgo, conclusiones y bibliografia en Normas APA.

4. Unavez ha desarrollado el documento, subalo en plataforma en el espacio indicado para esta

evidencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: informe.

o Extension: maximo 10 paginas.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Recoleccién de informacion de factores de riesgo. GA1-220501114-AA1-EVO01.

¢ Evidencia GA1-220501114-AA1-EV02. Sistematizacion de datos recopilados.

Vivimos en una era en donde la medicidn continua de variables es cada vez mds comun en cada instante
se genera una gran cantidad de datos, y para que estos datos sean Utiles se deben convertir en
informacién. Existen herramientas informaticas para la sistematizacion de los datos recopilados a través
de diferentes fuentes, de esta manera, se puede procesar y analizar grandes volimenes de datos en

tiempos relativamente cortos.

Teniendo en cuenta lo anterior, esta evidencia consiste en hacer uso de cualquier herramienta
informdtica descrita en el componente formativo (Excel o Power Bl, por ejemplo) y sistematizar los datos
obtenidos anteriormente (con minimo 100 y maximo 500 registros) del proceso de la recopilacion de los
datos, teniendo en cuenta las técnicas y las fuentes de informacidn consultadas previamente. La
organizacién de los datos dependerd de la informacion que se haya recogido. Al finalizar, usted debera

entregar la base de datos sistematizada junto con la informacion inicial recogida.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: base de datos.

o Extension: minimo 100 registros, maximo 500 registros.
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o Formato: Excel (xls, xIsx); texto (csv, txt).
o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Sistematizacidn de datos recopilados. GA1-220501114-AA1-EV02.

¢ Evidencia GA1-220501114-AA1-EV03. Gestion para el andlisis de datos depurados.

Para la analitica de datos se pueden encontrar diversos procesos que buscan dar respuesta en tiempo y
alcance a las situaciones que se presentan en el dia a dia. Existen diferentes tipos de analisis que se

pueden realizar entre los que se destacan:

v Anélisis exploratorio, que somete a los datos a un proceso de investigacidon con tratamiento
estadistico de resumen y representaciones graficas, para conocer los datos y comprender qué se
puede explorar con estos.

v Analisis descriptivo, que explora los datos a través de una aproximacion de andlisis desde su
descripcién y diferentes perspectivas, sin una hipdtesis previa para saber qué sucedio.

v Analisis predictivo, que permite a través de andlisis de datos predecir valores o respuestas a
eventos que se estén estudiando.

v Anadlisis prescriptivo, que ofrece evaluacidn a decisiones en escenarios que generan un resultado

positivo a futuro.

Todos los datos representan tendencias que ayudan e inciden en las condiciones del mercado. Estimado

aprendiz, el desarrollo de esta evidencia consiste en:

1. Seleccionar el tipo analisis de que mas se adapte al objetivo general del proyecto formativo, de

acuerdo con los datos recopilados en anteriores evidencias.

2. Disefar soluciones que respondan a la necesidad de gestionar los recursos financieros de la
organizacién de manera pertinente, oportuna, sostenible y de acuerdo con la realidad

empresarial del sector al que pertenece.

3. Leer material complementario sobre técnicas de analisis de datos, puede referirse al libro

Técnicas de analisis de datos: https://www.escuelaiberoamericana.com/blog/tecnicas-de-

analisis-de-datos
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4. Generar uninforme con la siguiente estructura:
v Introduccién.
Descripcion y justificacion del tipo de analisis utilizado.
Descripcion y justificacion de las técnicas de gestidn para dicho analisis.

Conclusiones con evidencias de las acciones realizadas.

D N N NN

Bibliografia de apoyo adicional consultada en Normas APA, todo ello en un hilo conductor
de las fuentes de informacidn previamente consultadas, seleccionadas y sistematizadas

como accién de las evidencias previas.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: informe.

o Extension: maximo 5 paginas.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Gestidn para el andlisis de datos depurados. GA1-220501114-AA1-EV03

¢ Evidencia GA1-220501114-AA1-EV04. Base de datos final para la gestion de analisis.

A partir de la informacidn estudiada es necesario, estimado aprendiz, recorrer de nuevo el componente
formativo y detallar la forma y las restricciones que se tienen al manipular datos masivos; con lo
anterior, se descubre la metodologia para recopilar, analizar y depurar datos a través de herramientas

informaticas de cédigo abierto.

Por medio de la datificacidn, las elecciones de consumo, las preferencias individuales y colectivos y los
aspectos de la vida diaria, se han transformado en datos. El reto de esta evidencia entonces, consiste en
retomar las evidencias previamente establecidas y ejecutadas, clasificar los datos obtenidos de diversas
fuentes, generando variables e informacidn significativa, seleccionando solo aquellos registros que
contengan el 100 % de los datos en las variables generadas; en otras palabras, se debe depurar aquellos
registros que contengan informacién incompleta o datos nulos, para finalmente obtener una bases de
datos general y lista para ser insumo de un proceso de gestion de andlisis, producto a entregar en esta

evidencia.
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Para un mejor entendimiento de cdmo crear una base de datos, se puede referir al blog guia de soporte

elaborado por Microsoft Office: https://support.microsoft.com/es-es/office/conceptos-b%C3%Alsicos-

del-dise%C3%Blo-de-una-base-de-datos-eb2159cf-1e30-401a-8084-bd4f9c9calf5

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: base de datos depurada.

o Extension: minimo 100 registros, maximo 500 registros.

o Formato: Excel (xls, xIsx); texto (csv, txt).

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Base de datos final para la gestién de analisis. GA1-220501114-AA1-EV04.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia: Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz

(240201526).

Las actividades de aprendizaje para esta competencia permiten establecer relaciones de crecimiento
personal y comunitario a partir del bien comin y como aporte para el desarrollo social y sobre todo a la
construcciéon de una cultura de paz, como reto necesario y muy importante para Colombia, en el
momento actual. Las relaciones interpersonales constituyen en el mundo de hoy, una habilidad
necesaria para el desempefio profesional de los aprendices y un aporte a la construccién de una

sociedad mas pacifica y solidaria.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA1 - Disenar y definir su proyecto de vida, de acuerdo

con el reconocimiento de principios y valores éticos.

La siguiente actividad le permitira reconocer la importancia que tienen las acciones humanas en la

construccién de una cultura de paz a través del disefio de su propio proyecto de vida.

Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Ser Individuo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

¢ Evidencia GA1-240201526-AA1-EV01. Presentacion del proyecto de vida.

Esta evidencia consiste en realizar una reflexién personal, sobre la lectura de un texto que describe
extractos de la historia de una joven que lucha por los derechos de la educacién en su pais de origen 'y

como a partir de lo anterior ha construido su proyecto de vida descrita a continuacion:

La Historia de Malala, en su libro “Yo soy Malala” (Yousafzai, M., Lamb, C. 2013), nos permite hacer una
reflexidn sobre el tema que nos atafie “ética y cultura de paz”, desde las acciones que ha logrado esta
joven para cambiar e identificar una problematica que afecta a las mujeres en cualquier regién, a partir
de la reflexion desde nuestro entorno, de los actos que cada uno pueda hacer en reconocimiento del

valor del otro y de uno mismo.

“Apoyemos a Malala — la educacién de las nifias es un derecho” es el lema de un acto que tuvo lugar el
10 de diciembre de 2012 en la Sede de la UNESCO, coincidiendo con el Dia de los Derechos Humanos.
Organizado por la UNESCO y el gobierno de Pakistan. Su objetivo era impulsar politicas para garantizar el
derecho de todas las nifias a acudir a la escuela. El acto rendia homenaje a Malala Yusafazi, la
adolescente de 15 afos que sobrevivid a un intento de asesinato por haber defendido el derecho a la
educacion de las nifias pakistanies, a quienes el régimen taliban prohibe ir a clase en el valle del Swat.

Esa prohibicién viola el derecho humano a la educaciéon y a la igualdad entre los sexos.

La historia de Malala muestra valentia, perseverancia y resiliencia. No solo refleja como se intenta
despojar a las nifias del derecho a la educacién, sino cémo se vulneran muchos otros derechos humanos

de las mujeres y también de los hombres (aunque en menor medida) en su pais.

Antes de que aprendiera a hablar, Malala iba a gatas a las aulas vacias y hacia como si ensefiara. Cuando

se enterd de que los talibanes iban a cerrar los colegios comenzd a dar discursos en canales de televisidn,
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emisoras locales y nacionales y adquirio la costumbre de practicar frente al espejo. El dia que cumplié 16
anos recibio el regalo mas extraordinario que podia imaginar: fue invitada a hablar en las Naciones
Unidas y pronuncid un discurso que llegd a todo el mundo. Malala, en una de las pdginas de su libro,

dice: “Los micréfonos me hacian sentir como si llegara a todo el mundo”.
Si te dieran la palabra, ¢Qué le dirias al mundo? ¢ Qué harias para hacer del mundo un lugar mejor?

Luego, identifique y reflexione sobre su entorno familiar y realidad social. Reconozca sus necesidades en
relacién con las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con sus estudios
profesionales y laborales; reconocer cudles son sus valores y cuales sus sentimientos en comparacion
con esos valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar, comunitario y

ambiental.

A partir de alli, realice un video de presentacion en el que exponga su proyecto de vida. Tome como

lineamientos de orientacién el anexo “Proyecto_de_vida”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: video.

o Extension: 6 minutos maximo.

o Formato: enlace de YouTube.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Presentacion del proyecto de vida. GA1-240201526-AA1-EVO01.
3.3.2. Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA2 - Reconocer los conceptos sobre la vida en
comunidad teniendo como base las relaciones con el contexto social y el sector productivo de su

programa.

La siguiente actividad le permitira comprender la importancia de las relaciones sociales en el crecimiento

personal y comunitario.

Duracidn: 12 horas.
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Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Soy un ser social”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

¢ Evidencia GA1-240201526-AA2-EV01. Diagrama de sistemas.

Esta evidencia consiste en realizar una analisis e interpretacion de la relacion del individuo con el
entorno. El objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien

comun como aporte para el desarrollo social.

A continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Diagrama_de_sistemas”, que presenta una
guia para la elaboracion de este esquema en donde se representa la relacién del individuo con el

entorno.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: documento con el diagrama y la resolucién de las preguntas
propuestas en el anexo.

o Extension: 6 paginas maximo.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Diagrama de sistemas. GA1-240201526-AA2-EV01.

3.1.3. Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA3 - Proponer estrategias para promover el uso
racional de los recursos de acuerdo con criterios de sustentabilidad ética que contribuyan a una

cultura de paz.
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La siguiente actividad le permitira analizar el consumo de los recursos naturales y el impacto que esto

trae consigo en la sociedad, a través de un contexto empresarial.
Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Entendiendo mi mundo”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

¢ Evidencia GA1-240201526-AA3-EV01. Estrategia para el uso racional de los recursos naturales.

Esta evidencia inicia reflexionando con la realizacién de un breve ejercicio en donde usted pueda

conocer su huella de carbono, ingresando a través de este enlace:

http://caem.org.co/ConveniosCARCAEM/huellacarbono/

Una vez haya revisado los resultados del impacto ambiental, le invitamos a analizar de qué forma puede
mejorar en el uso de los recursos naturales. Luego, traslade este escenario al sector productivo,
principalmente en la creacidon de empresas sostenibles, basandose en tres elementos principales: social,

ambiental y econdmico.

A continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje a partir de indagar y exponer una marca sostenible que cumpla con Triple

Bottom Line.

Recuerde los temas del componente formativo “Entendiendo mi mundo”, el cual establece un marco
para crear empresas sostenibles, basandose en tres elementos principales: social, ambiental y
econdmico. Busque y elija un ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line. Para

escoger el ejemplo, siga las siguientes claves:

v' El ejemplo debe cumplir con los tres elementos que caracterizan el Triple Bottom Line.
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v Debe ser relevante en el sentido que deben tener en cuenta las necesidades de los grupos

v' deinterés priorizados con anterioridad. Es importante sefialar que las marcas se crean para ser
utiles y satisfacer necesidades o deseos.

v' El ejemplo debe ser creible, es decir que la marca escogida debe tener credibilidad funcional y
emocional para los grupos interesados.

v' Debe ser alcanzable, es decir que la marca debe estar segura de poder cumplir la promesa de
valor.

v El ejemplo debe tener caracteristicas de sostenibilidad y sustentabilidad.

v' El posicionamiento debe diferenciar realmente a la marca de los competidores. Debe ser lo mas
Unico y genuino posible.

v El posicionamiento debe centrarse en una promesa clara de beneficios, valores y
diferenciadores.

v Coherencia entre el pensar, querer, decir, demostrar y posicionar.
Explique su ejemplo y las razones por las cuales se ajusta a Triple Bottom Line, de manera clara,
coherente, buena organizacion, ortografia, puntuacién, gramatica, respetando calidad de la informacién

y resaltando los aprendizajes obtenidos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: documento de la marca sostenible y la justificacion por la que cumple
con el Triple Bottom Line.

o Extension: 4 paginas maximo.

o Formato: PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Estrategia para el uso racional de los recursos naturales. GA1-240201526-AA3-EVO01.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA1-240201526-AA4 - Analizar y reflexionar alrededor de acuerdos de

paz, teniendo en cuenta el contexto social y la dignidad humana.
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La siguiente actividad le permitira fortalecer el pensamiento y la promocién de una cultura de paz a

través del reconocimiento de los hitos histéricos de su contexto social.
Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: “Ser agente de cambio”

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje:

¢ Evidencia GA1-240201526-AA4-EV01: Solucidon del caso.

Para el desarrollo de esta evidencia es necesario iniciar reconociendo los principales hitos del conflicto
armado en Colombia, pues esta reconstruccion del pasado es considerada la base para la construccion
de la memoria colectiva de un pais, una sociedad, o un grupo social. Se sugiere realizar la lectura del

componente formativo, para asi poder introducirnos en el tema de cultura y acuerdos de paz.

Esta evidencia, entonces, consiste en una reflexion y elaboracién de un documento, el cual surge de la

solucidn del siguiente caso:

Colombia no es el Unico pais que ha vivido y vive en conflicto armado interno. Existen sociedades que
han logrado superar sus conflictos y han llevado a cabo procesos de transicidn exitosos, como la mayoria
de las dictaduras de América Latina, especialmente, Argentina y Chile, o paises con conflictos internos
muy fuertes como Sudafrica o Alemania, de quienes se pueden adquirir las buenas experiencias de los

procesos transicionales y evitar al maximo los errores cometidos en ellas.

Es de gran utilidad la experiencia vivida en otros paises como un proceso de construccion de memoria,
experiencia y acciones que pueden ser aplicadas en Colombia. Para resolver esta evidencia consulta
informacién sobre el proceso de paz adelantado en otra nacién y luego responda las preguntas de
reflexion haciendo un cuadro comparativo entre los acuerdos que se han llevado a cabo en Colombia 'y

los procesos desarrollados por la nacién escogida de tu parte:
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¢Quiénes intervinieron?

¢Cual fue su manera de actuar y de gestionar el conflicto?

éCuadles eran sus intenciones e intereses?

¢Cuales eran los condicionantes o circunstancias politicas, econdmicas, sociales y culturales de |a
situacién?

¢Cémo se resolvio el conflicto?

Finalmente, responde las siguientes preguntas como conclusiones del proceso de analisis anterior:

D N N N N

¢Cémo construimos paz?

¢Cuadl es nuestra responsabilidad frente a esto?

éNos corresponde a nosotros hacerlo?

é¢Quiénes son los agentes involucrados para hacerlo? Explique su respuesta.

¢Cuadl es su compromiso frente a la realidad de Colombia?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto para entregar: documento con la solucién del caso (portada, introduccién, cuadro
comparativo, conclusiones y bibliografia).

Extensidn: 8 paginas maximo.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Solucidn del caso. GA1-240201526-AA4-EVO01.

3.4. Actividad de aprendizaje de la competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita

dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comuin Europeo

de Referencia para las Lenguas (240202501).
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Las actividades de aprendizaje establecidas tienen como propésito comprender vocabulario y
expresiones en inglés en contextos personales acorde con nivel principiante Al1.1 de acuerdo con el
MCERL (la construccidn de los diferentes programas de la formacion en inglés emplea el MCERL como

instrumento de referencia para proveer los conocimientos requeridos para alcanzar el nivel).

Adicional a ello, se combinan elementos linglisticos y comunicativos de acuerdo con informacion
personal, rutinas, descripcién de lugares y personas y descripcidn de situaciones que estdn tomando
lugar en el momento de habla en la lengua inglesa, contextualizando al aprendiz en ambientes que

proponen un uso real del idioma inglés y mejoren su formacion integral.

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA1-240202501-AA1 - Identificar situaciones cotidianas y futuras a

través de una interaccion social oral y escrita.

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos
como son las situaciones de la cotidianidad ya sea abordandolas desde el momento actual. Para
comenzar a interactuar tanto de forma oral como escrita acerca de las actividades de la vida diaria, se
requiere comprender informacion personal y familiar haciendo uso de la estructura, el vocabulario y

contextos requeridos.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material

del cursoy la correlacién que tiene con el programa de formacion.
Duracién: 48 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo: “English Level 1 - MCER A1,1”.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA1-240202501-AA1-EVO01. Cuestionario.
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Presente un cuestionario (evaluacion en linea) para evaluar comprension lectora y gramatical del nivel, el

cual consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 45 minutos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con los temas relacionados del
primer nivel “English Level 1 - MCER A1,1”.

o Formato: LMS.

o Parahacer el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y

acceda al espacio: Cuestionario. GA1-240202501-AA1-EVO01.

¢ Evidencia GA1-240202501-AA1-EV02. Video presentacion.

De acuerdo con la temdtica estudiada en el primer nivel escoja un miembro de su familia o un amigo
para presentarlo por medio de un corto video activando su cdmara web en inglés con el fin de identificar
de forma oral las caracteristicas personales sobre edad, nacionalidad, lugar de residencia, hobbies y

alguna informacién relevante sobre las actividades cotidianas que realiza.

Para la elaboracion del video con la cdmara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura
através de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas

con imdgenes y textos para dar cuenta de la presentacion del personaje.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas,

donde se incluyan los siguientes elementos:

v Diapositiva de portada (datos bdasicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la
actividad).

v Diapositivas de datos del personaje seleccionado (nombre completo, edad, fecha de
cumpleafios, ocupacion, actividades de tiempo libre), acompafiado de imagenes, frases, textos

cortos y elementos graficos que le permitan hablar durante la presentacion.
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Estructura del video con camara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciaciény su

aprendizaje inicial sobre las tematicas del primer nivel.

Para la realizacidn de la emisidn del video debera encender su camara web, mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacién es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar el video
y pantalla como; Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen
aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono movil. Lo importante es

mostrar las diapositivas, su cdmara web e ir realizando su presentacion de forma oral.
Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacidn para que pueda compartir el enlace

de visualizacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.

o Formato: PDF con la URL del video.

o Extension: de 2 a 5 minutos.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video presentacion. GA1-240202501-AA1-EVO02.

* Evidencia GA1-240202501-AA1-EV03. Folleto.

A partir de los datos, conceptos, e investigacion obtenida de su programa de formacion debera realizar

un folleto en inglés con la informacidn y caracteristicas de su programa de formacién.

Para realizar el folleto puede utilizar alguna herramienta digital como Canva, Crello, Word, PowerPoint o

cualquier otra que conozcay le permita trabajar de forma creativa.

Estructura: datos personales del aprendiz, mensaje inicial, informacién basica del programa,

expectativas e intereses que se vinculen a su interés particular por estudiar el programa de formacion.
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Describa de manera sencilla y clara utilizando frases, vocabulario e imagenes relacionadas con temas de

interés y caracteristicas de su programa de formacién.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: folleto. Haga uso de las normas gramaticales y redaccién utilizando el

idioma inglés, ademads, aplique las normas APA para las referencias y citacidon de informacion

obtenida de diferentes recursos digitales.

o Extension: folleto triptico entre 70 y 150 palabras.

o Formato: el folleto debera exportarlo a PDF.

o Parahacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Folleto. GA1-240202501-AA1-EV03.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencia de conocimiento:

flujo de caja y objetivos del
plan financiero. GA1-

210303028-AA1-EVO1.

Cuestionario sobre patrimonio,

Relaciona elementos de la
informacién financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los
estados financieros segun

normativa.

Cuestionario:

IE-GA1-210303028-AA1-EVO1.

Evidencia de desempeiio:
Taller con casos reales de
estados financieros. GA1-

210303028-AA1-EVO02.

Relaciona elementos de la
informacidn financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los

estados financieros segun

Lista de verificacion:

IE-GA1-210303028-AA1-EV02.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

normativa.

Evidencia de producto:
Informe técnico de estados
financieros. GA1-210303028-
AA1-EVO03.

Relaciona elementos de |a
informacién financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los
estados financieros segun

normativa.

Lista de verificacion:

IE-GA1-210303028-AA1-EV03.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario sobre aspectos
tributarios. GA1-210303028-
AA2-EVO1.

Relaciona elementos de la
informacién financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los
estados financieros segun

normativa.

Cuestionario:

IE-GA1-210303028-AA2-EVO01.

Evidencia de desempeiio:
Informe técnico sobre la
tributacién en una
organizacién. GA1-210303028-
AA2-EV02.

Relaciona elementos de la
informacién financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los
estados financieros segun

normativa.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA1-210303028-AA2-EV02.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencia de desempeiio:
Lista de verificacidn de
aspectos identificados. GA1-

210303028-AA2-EVO03.

Relaciona elementos de la
informacidn financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los
estados financieros segun

normativa.

Lista de verificacion:

IE-GA1-210303028-AA2-EV03.

Evidencia de producto:
Matriz de riesgo de informes
financieros. GA1-210303028-
AA2-EV0A4.

Relaciona elementos de la
informacién financiera segun

su actividad comercial.

Clasifica elementos de los
estados financieros segun

normativa.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA1-210303028-AA2-EV04.

Evidencia de conocimiento:
Recoleccidon de informacion de
factores de riesgo. GA1-

220501114-AA1-EVO1.

Clasifica riesgo de evento de
acuerdo con herramienta de

proteccién y seguridad.

Esquematiza sistema de
informacién de acuerdo con

riesgos tecnoldgicos.

Lista de chequeo:

IE-GA1-20501114-AA1-EVOL.

Evidencia de desempeiio:
Sistematizacién de datos
recopilados. GA1-220501114-
AA1-EVO2.

Clasifica riesgo de evento de
acuerdo con herramienta de
proteccién y seguridad.

Esquematiza sistema de

informacién de acuerdo con

Lista de chequeo:

IE-GA1-20501114-AA1-EVO2.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

riesgos tecnoldgicos.

Evidencia de desempeiio:
Gestidn para el andlisis de
datos depurados. GA1-
220501114-AA1-EV03.

Clasifica riesgo de evento de
acuerdo con herramienta de

proteccién y seguridad.

Esquematiza sistema de
informacién de acuerdo con

riesgos tecnoldgicos.

Lista de chequeo:

IE-GA1-20501114-AA1-EVO03.

Evidencia de producto:
Base de datos final parala
gestion de analisis. GA1-

220501114-AA1-EVO0A.

Clasifica riesgo de evento de
acuerdo con herramienta de

proteccién y seguridad.

Esquematiza sistema de
informacién de acuerdo con

riesgos tecnoldgicos.

Lista de chequeo:

IE-GA1-20501114-AA1-EVOA4.

Evidencia de producto:
Presentacién del proyecto de
vida. GA1-240201526-AA1-
EVO1.

Reconoce su valory el valor
del otro de acuerdo a los
principios de dignidad y
construccion cultural y

autonomia.

Define su proyecto de vida con

base en criterios axioldgicos y

Rubrica de evaluacion:

IE-GA1-240201526-AA1-EVOL1.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

culturales y habitos de

convivencia.

Define su proyecto de vida de
acuerdo a los criterios de
dignidad, de respeto,

creencias, ecologia y cultura.

Evidencia de desempeiio:
Diagrama de sistemas. GA1-

240201526-AA2-EVO1.

Aplica acciones de prevencién
de acciones violentas con base
en estrategias de

comunicacion asertiva.

Evidencia respeto por el bien
comun, la alteridad y el
didlogo con el otro con base

en principios axiolégicos.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA1-240201526-AA2-EVO1.

Evidencia de producto:
Estrategia para el uso racional
de los recursos naturales. GA1-

240201526-AA3-EVO1.

Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en
la dignidad, aportando a la

cultura de paz.

Utiliza herramientas que
permiten la comunicacion
asertiva en diferentes
entornos teniendo en cuenta

la pedagogia para la paz.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA1-240201526-AA3-EV01.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencia de producto:
Solucién del caso. GA1-

240201526-AA4-EVO1.

Reconoce hitos histdricos de
violencia y paz como aporte a
la construccion de una cultura

de paz.

Modifica actitudes
comportamentales a partir de
la resolucion pacifica de

conflictos.

Construye relaciones
interpersonales a partir del
enfoque diferencial y la
promocién de una cultura de

paz.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA1-240201526-AA4-EVOL1.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario. GA1-240202501-
AA1-EVO1.

Reconoce la idea general y
detalles especificos en
interacciones orales de lavida
cotidiana articuladas con
claridad y una velocidad

promedio.

Cuestionario:

IE-GA1-240202501-AA1-EVO1.

Evidencia de desempeiio:
Video presentacion. GA1-

240202501-AA1-EVO02.

Reconoce la idea general y
detalles especificos en
interacciones orales de lavida
cotidiana articuladas con
claridad y una velocidad

promedio.

Lista de chequeo:

IE-GA1-240202501-AA1-EVO02.
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Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

Evaluacion

Reconoce la idea general y
Evidencia de producto:
detalles especificos en textos
Folleto. GA1-240202501-AA1- Lista de chequeo:
escritos de la vida cotidiana
EVO3. IE-GA1-240202501-AA1-EVO03.
articulados con claridad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Conflicto armado: el concepto de conflicto armado es muy complejo, ya que hace referencia a todos
aquellos enfrentamientos en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son
un fendmeno histdrico que existe desde el comienzo de la historia y pueden darse entre distintos
pueblos, asi como también entre el mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el
conflicto armado es muy doloroso ya que produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos,
asesinatos y violencia sin fin que muchas son dificiles de controlar, revertir o superar (Bembibre, C.,

2013).

Cultura de Paz: segun la definicidn de las Naciones Unidas (1998, Resolucién A/52/13), la cultura de paz
consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los
conflictos tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el didlogo y la

negociacion entre las personas, los grupos y las naciones (Unesco, s.f.).

Datos: cualquier objeto que pueda entregar informacién o significado para el lector. El dato puede ser
manipulable en forma manuscrita o por medio de un computador. Puede ser un cardcter capturado
desde un teclado, extraida de algun espacio de memoria en disco, o almacenado en la memoria central,

etc.

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de

nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religién, lengua, o cualquier otra
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condicion. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacién alguna. Estos derechos son

interrelacionados, interdependientes e indivisibles (CNDH, s.f.).

Dignidad humana: La dignidad humana significa que al ser humano se le reconoce el maximo valor
ontoldgico. La dignidad, o «cualidad de digno» (del latin, grandeza»), hace referencia al valor inherente
del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. No se trata de
una cualidad otorgada por nadie, sino consustancial al ser humano. La idea de dignidad personal nace en

el origen del cristianismo (Observatorio de Biopolitica, 2024).

Entorno social: el entorno social, también denominado contexto social o ambiente social, es el lugar
donde los individuos se desarrollan en determinadas condiciones de vida, trabajo, economia, nivel de
ingresos, nivel educativo y estd relacionado con los grupos a los que pertenece. El entorno social de un
individuo es la cultura en la que el individuo fue educado y como vive, y abarca a las personas e

instituciones con las que el individuo interactia en forma regular (Wikipedia, s.f.).

Main idea (Idea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A
diferencia de “Topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensidon encontrando qué es lo que se

dice del tema (Topic). Ejm.: “The robots can help in, medicine”.

Marca ética: una marca que representa una empresa, organizacion o persona cuyos productos, servicios
y actividades son: 1) moralmente correcta; 2) no dafian a las personas, los animales y el medio ambiente;
3) contribuyen a la sociedad y al bien publico de manera responsable y positiva y de manera sostenible.

Numeros cardinales: son los nUmeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.).

Numeros ordinales: son los nimeros que se usan para indicar un orden, ejem.: primero (first, second,

third, etc.).

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

7

el lugar de una accién o situacién. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.
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Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o

n u

introducir el momento de una accion. En inglés, por ejemplo, las mas comunes son “in”, “on” y “at”.

Presente continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentdneas que suceden al
momento de hablar. Su construccidn requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo

(llamado verbo principal) con terminacién en “-ing”. Por ejemplo: | am working at SENA now.

Presente simple: tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que suceden en el

presente. Pueden ser estados permanentes o cambiantes, por ejemplo: / am Susana. | work as a doctor.

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una
accién. Siempre los pronombres personales estaran seguidos de un verbo (la accion). En inglés son
comunes las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I’m” (contraccién de | am),

“She's” (contraccidn de she is), etc.

Proyecto de vida: el proyecto de vida es un plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de
prioridades, valores y expectativas de una persona que como duefia de su destino decide cémo quiere

vivir (Nicuesa, M., 2014).

Resolucion de conflictos: es el conjunto de conocimientos y habilidades puestos en practica para
comprender e intervenir en la resolucion pacifica y no violenta de los enfrentamientos entre dos o mas
personas. Asi mismo, es el proceso por el cual un conflicto de cardcter interpersonal, intergrupal,
interorganizacional o internacional de raices profundas es resuelto por medios no violentos y de forma
relativamente estable, a través, primero, del andlisis e identificacion de las causas subyacentes al
conflicto, y, consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que las
necesidades e intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas simultdneamente

(Universidad del Pais Vasco, 2015).
Role play: juego de roles es una actividad que simula una situacidon con dos o mas personajes

representados por los aprendices. Cada uno recibira las indicaciones de lo que pasa y los aprendices

deberan desarrollar la situacién actuando.
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Scanning: estrategia de lectura para encontrar informacidn especifica. Al igual que “Skimming” no es

exhaustiva, sino que focaliza la informacién necesaria.

Seguridad de la informacidn: se encarga de proteger los datos contra robo de informacién, acceso no
autorizado, obstaculizacion al sistema informatico, manipulacién y/o eliminacion de datos. Cuando se
habla de procesos empresariales impulsados en la transformacién digital con tecnologia de punta, se
entiende que estan expuestos a diferentes vulnerabilidades, amenazas y ataques informaticos dirigidos a
la seguridad y la privacidad de la informacién. Mediante la norma ISO 27001, la implementacion del SGSI

sigue el modelo Planificar — Hacer — Verificar — Actuar para la mejora continua de los procesos.
Semiotica: teoria general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado.

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rapida para determinar el tipo de

texto, su fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos.

Triple Bottom Line: busca definir la sostenibilidad de una empresa basandose en tres elementos

principales: econédmico, ambiental y social.

Variables: es el nombre que se da a una serie de caracteres con el fin de categorizar o interpretar de una
forma mads sencilla alguna informacidn que se quiera estudiar; también pueden almacenar distintos tipos
de datos: enteros, reales, matriciales, caracteres, etc.
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