 (
GUÍA DE APRENDIZAJE Nº  04
)
 (
IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
)		
	Programa de Formación:

	Código: 133146
Versión: 2
	Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras

	Nombre del Proyecto:

	Código: 754372
	Organización de la información contable y financiera 

	Fase del proyecto: Evaluación

	

	Actividad (es) de proyecto: 
Presentar los resultados de la implementación de las acciones correctivas. 
	Actividad (es) de Aprendizaje: 


1. Administrar el software contable con base en las    cuentas, los soportes y  comprobantes contables de  acuerdo  con  la   normatividad  vigente y  las políticas organizacionales.
	Ambiente de formación   ESCENARIO  

Salón con computadores software contables con condiciones adecuadas de ventilación y luz capacidad suficiente para el numero de aprendices matriculados
	MATERIALES DE FORMACIÓN

	
	
	
	DEVOLUTIVO (Herramienta - equipo)

Computador 
Video Beam 
Calculadora
Plan Único de Cuentas (PUC)
Licencia Software Contable 
Estatuto Tributario
Código Sustantivo del Trabajo
Código de Comercio
	CONSUMIBLE 
USB
Hojas de papel bond 
Lapices
Kit de libros de contabilidad 
Soportes Contables 
Carpeta legajadora
Block cuadriculado 
Block sin lineas
Lapicero


	Resultados de Aprendizaje:
Asumir  responsablemente  los  criterios  de  preservación  y conservación  del  medio ambiente  y desarrollo  sostenible, en el ejercicio  de su desempeño  laboral  y social         
	Competencia:
Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social.

	
	
	

	Resultados de Aprendizaje:
Realizar  intercambios  sociales  y prácticos  muy breves, con  un vocabulario  suficiente  para  hacer  una exposición  o mantener  una conversación  sencilla  sobre temas  técnicos
	Competencia:     Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social. 

	
	
	

	Resultados de Aprendizaje:     Desarrollar procesos contables de forma manual y utilizando software contable

	Competencia:         Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales. 

	
	
	

	Duración de la guía ( en horas):   72

	
	
	
	


 (
INTRODUCCIÓN
)

	Apreciado Aprendiz:

La evaluación es una etapa fundamental en el desarrollo de un proyecto, permite conocer si el resultado obtenido es igual al esperado, la presente  guía de aprendizaje responde a la fase de evaluación del proyecto formativo, permitirá evaluar los resultados e impactos obtenidos en las pequeñas y medianas empresas intervenidas, analizar aspectos positivos y negativos del proceso que han venido realizando a lo largo de la formación profesional, verificando que lo planeado se haya cumplido  para determinar si las acciones de mejora propuestas fueron apropiadas para la intervención a una mipyme.
“Te invitamos a vivir este viaje de crecimiento
con la emoción, el ánimo y compromiso,
Que te servirá para el  desarrollo de tu proyecto de vida”.





 (
ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
)



	3.1 Actividades de Reflexión inicial.

Aprendices con el  acompañamiento del docente  técnico observar  el video http://www.youtube.com/watch?v=gM58PDnlDQI  relacionado con la presentación de un programa contable.

Un vez  visto  el video los aprendices  tienen diez  minutos para   responder  las siguientes preguntas , cuyas  respuestas  serán  socializadas a través de un foro moderado por el docente técnico.
1. ¿Qué beneficios le presenta a una empresa el uso de un software contable?
2. ¿Qué operaciones facilita el uso de un software contable? 
3. Cada aprendiz elije un proceso contable de los que presenta el video y organiza el proceso que este conlleva. 

	3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje.
De forma individual cada aprediz debe consultar y responder: 
1. ¿Que es un software contable? mencione 5 de los exitentes en el mercado. 
2. Defina tres ventajas y tres desventajas para una empresa que usa un software contable. 
3. ¿En la empresa en la que realizo (a) la etapa productiva usan software contable? Mencione el nombre y describa el procedimeinto para su uso. En caso de no realizar etapa productiva en empresa elija uno de lo cinco que menciono en la pregunta 1 y realice la actividad. 

Las respuestas seran socializadas en plenaria moderada por el docente. Quien al terminar presetara las conclusiones. 

	3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 
1. Administrar el software contable con base en las  cuentas, los soportes y  comprobantes contables de  acuerdo  con  la   normatividad  vigente y  las políticas organizacionales.
1. De manera individual y de acuerdo a las orientaciones suministradas por el docente sobre el software contable y las ventajas que ofrece el sistema, Definir cuentas, soportes contables  y comprobantes contables  a utilizar  dentro del software  ingrese al programa al módulo de configuración y explore:

a. Contabilidad.
b. Comercial
c. Nómina 
d. Activos Fijos

2. De acuerdo al estudio de caso entregado por el docente técnico, en grupos de dos personas, ingrese a modulo contabilidad y luego al módulo de catálogos para crear:

a. La base de datos de la empresa y centros de utilidad.
b. Moneda y cuentas.
c. Destinos
d. Destinos asociados.
e. Beneficiarios y sucursales.
f. Comprobantes
g. Documentos
h. Zonas
i. Vendedores y sectores

3. Una vez se haya efectuado la  parametrizacion  y de acuerdo a la información del estudio de caso registrar en el software contable seleccionado las siguientes operaciones:

a. Los saldos iniciales (apertura de la empresa)
b. Las transacciones comerciales.
c. Generar los reportes financieros.
d. Consultar y utilizar las herramientas de auditoria.
e. Conciliación bancaria.

4. Genere comprobantes de diario, libro diario y libro mayor y balances.  El cierre contable de una empresa debe hacerse cada año contable. Esta actividad se realizara teniendo en cuenta los dos meses citados en el estudio de caso. 

5. Tenga en cuenta elaborar y presentar los formularios de IVA, retención en la fuente, industria y comercio de  la empresa.

6. Presente los estados financieros básicos de la empresa del estudio de caso de forma manual y sistematizada aplicando las normas legales vigentes.


	3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
1. Presentar los resultados de la implementación de las acciones correctivas.

1. Por equipos de trabajo los aprendices deben preparar el informe donde presenten los resultados obtenidos, luego de implementar las acciones correctivas en una mipyme. Tenga en cuenta que este informe debe elaborarse con base en la norma técnica para la presentación de trabajos escritos, será socializado en el ambiente de aprendizaje y se hará entrega formal con carta de remisión al propietario de la mipyme. La exposición y el resumen del informe deben realizarse también en ingles. 


	3.5 Actividades de evaluación. 
	Evidencias de Aprendizaje
	Criterios de Evaluación
	Técnicas e Instrumentos de Evaluación

	Evidencias de Conocimiento :


Evidencias de Desempeño:
Preparar reportes haciendo uso del aplicativo contable según la normatividad legal vigente.
Evidencias  de Producto:
Presentación de los resultados obtenidos en la intervención realizada a una mipyme.

	Elabora balances de comprobación, de acuerdo con la normatividad vigente. 
Maneja un proceso contable básico utilizando como herramienta una aplicación contable 
Genera reportes del proceso contable, a través del sistema de información contable que posea la organización. 
Utiliza el software contable y los equipos asignados, de acuerdo con los manuales de usuario y de procedimientos. 
Sostiene conversaciones con vocabulario básico y técnico aprendido.
Estructura adecuadamente una opinión sobre un tema conocido de su especialidad.
Asume actitudes de preservación y conservación del medio ambiente en su sitio de trabajo e institución educativa de acuerdo a criterios establecidos.
Propone alternativas creativas, lógicas y coherentes que posibiliten la resolución de problemas sociales y medioambientales.
	


Técnica: Observación 
Instrumento: Lista de chequeo 


Técnica: Exposición 
Instrumento: Lista de chequeo
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 (
RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
)
	ACTIVIDADES DEL PROYECTO 
	DURACIÓN 
(Horas)
	 Materiales de formación devolutivos: (Equipos/Herramientas)
	Materiales de formación  (consumibles)
	Talento Humano (Instructores)
	AMBIENTES  DE 
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

	
	
	Descripción 
	Cantidad
	Descripción
	Cantidad
	Especialidad
	Cantidad
	ESCENARIO (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y  elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente  

	Presentar los resultados de la implementación de las acciones correctivas.

	 72
	Computador 
Video Beam 
Calculadora
Plan Unico de Cuentas (PUC)
Licencia Software Contable 
Estatuto Tributario
Codigo Sustativo del Trabajo
Codigo de Comercio
	 40
	 USB
Hojas de papel bond 
Lapices
Kit de libros de contabilidad 
Soportes Contables 
Carpeta legajadora
Block cuadriculado 
Block sin líneas
Lapicero
	40 
	  
Técnico 
 
Ética

Bilingüismo
	 3
	Salón con computadores software contables con condiciones adecuadas de ventilación y luz capacidad suficiente para el numero de aprendices matriculados 




 (
GLOSARIO DE TERMINOS
)

 (
REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS
)
	






 (
CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)
)
	[bookmark: _GoBack]Manual  aplicativo  contable  utilizado  por  la  I. E. .
Régimen contable Colombiano. Legis, 2013
Documentos de apoyo suministrados por el docente  técnico de la IE.
Contabilidad plus. Edición  2da-
Estatuto tributario
Ley 0950 del 2002
www.camaradecomercio.gov.co, 
www.actualicese.com
www.gerencie.com
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