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	Programa de Formación:

Asistencia Administrativa
	Código: 122121
Versión: 2
	

	Nombre del Proyecto:

Apoyo Administrativo a Mipymes en Procesos de Fortalecimiento
	Código: 333305
	

	Fase del proyecto: 
	Planeación


	Actividad (es) del Proyecto:
Diseñar propuesta de ruta operativa en la gestión administrativa que responda a las necesidades de las micro y pequeñas empresas


	Actividad (es) de Aprendizaje:
Conocer los tipos de documentos que se originan de la función administrativa y contable en una organización, según procedimientos establecidos
	Ambiente de formación   ESCENARIO  (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva)  y  elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente
	MATERIALES DE FORMACIÓN

	
	
	
	DEVOLUTIVO (Herramienta - equipo)
	CONSUMIBLE (unidades  empleadas durante el programa)

	Resultados de Aprendizaje:

Elaborar los documentos comerciales, contables y títulos valores teniendo en cuenta normas contables y comerciales

	Competencia:
Apoyar el sistema de información contable en concordancia con la normatividad.
	Aula, sala de informática,  biblioteca, Mipyme 
	
	Hojas de trabajo, facturas de venta, recibos de caja, comprobantes de ingreso, egreso, pagaré, letra de cambio, títulos valores

	Resultados de Aprendizaje:

Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, páginas web, etc

	Competencia:
Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social.
	Aula, sala de informática,  biblioteca
	
	Hojas de block

Marcadores

	Resultados de Aprendizaje:

Generar hábitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevención de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnóstico de su condición física individual y la naturaleza y complejidad de su desempeño laboral

	Competencia:
Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social.
	Aula, sala de informática,  biblioteca, Mipyme
	
	Hojas de block



	Duración de la guía ( en horas):


	270 horas
	
	
	



	Apreciados amigos:

La siguiente guía de aprendizaje tiene como propósito que conozca y apropie los conocimientos sobre clasificación de documentos comerciales y títulos valores, los cuales dan cuenta de los movimientos contables de una empresa y son los soportes que, según la normatividad legal vigente en Colombia,  definen la actividad de la misma, de acuerdo a la planeación establecida.
Estos aprendizajes le permitirán conocer la forma como está documentado el proceso contable de la Mipyme y determinar si se llevan los soportes conforme a la normativa legal, para consolidar la propuesta de ruta operativa que le permita a la Unidad Productiva estructurar, documentar  y organizar su actividad comercial.
“Para alcanzar los objetivos definidos en el proyecto se requiere contar con la motivación, compromiso, autonomía, responsabilidad, disposición y el liderazgo de cada uno de ustedes y recuerden que cuentan con el acompañamiento, apoyo y asesoría de los docentes e instructores vinculados al programa de articulación con la educación media. Por último, se reitera que cada uno de ustedes es agente participe de su propio aprendizaje, por ello es necesario el compromiso y la dedicación al momento de  desarrollar esta guía y así poder cumplir con los objetivos propuestos.”
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No hay mayor grandeza que vencerse a sí mismo. Esa es la grandeza…
Sócrates




	3.1 Actividades de Reflexión inicial. 
Observar el vídeo  “El valor del dinero” (http://www.youtube.com/watch?v=idyvt_ZVH70), para luego organizados en pequeños grupos reflexionar sobre las preguntas que se enuncian a continuación, las cuales serán posteriormente llevadas a una plenaria en general:
a. Describa las acciones contables que se observan en el vídeo.

b. En su día a día identifique momentos en los cuales aplica procesos contables.

c. Si tuviera una moneda de oro y quisiera  que el valor de ésta aumente, ¿qué transacción tendrían qué hacer?

	3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje.)
Organizados en seis (6) grupos de trabajo, participa en el siguiente Congreso de Arqueólogos: 
"En una excavación en el desierto se encontraron varios papiros;  puede ser que se trate de una copia de una parte de un modelo. Lamentablemente la representación icónica de los modelos no está muy claramente descrita. La tarea de los participantes es realizar una reconstrucción del texto entregado por el docente a partir de la conclusión que se genere en el grupo, posterior a la discusión sobre  la palabra clave que presente el papiro. 
Se cuenta con 30 minutos para hacer esta actividad. Al final se deben presentar los resultados del “equipo de arqueólogos" a todo el grupo.


	3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización).
Conocer los tipos de documentos que se originan de la función administrativa y contable en una organización, según procedimientos establecidos

a. A partir de la  orientación dada por el docente sobre Documentos Contables y No Contables, organizarse en 10 grupos de trabajo, para representar a través de un socio-drama el uso de los siguientes documentos comerciales, según se asigne: recibo de caja, comprobante de egreso, factura, nota de contabilidad, nota debito, nota crédito, notas bancarias, consignaciones bancarias, cotización pedido y remisión. Al finalizar muestre al grupo el tipo de documento que le fue asignado para el socio – drama pero con cada uno de los componentes definidos en inglés.
b. Realizar los numerales indicados en el taller entregado por el docente, los cuales serán posteriormente socializados y corregidos en el grupo.

c. Organizados en grupos de trabajo, realizar la lectura comprensiva del Código de Comercio, en su Libro Tercero: De los bienes Mercantiles, Título III: De los Títulos Valores. Puede complementar su lectura con la revisión del enlace: titulosvaloresunilibre.blogspot.com  y presentar a través de un (1) mapa conceptual la explicación de cada uno de ellos, de manera que dé cuenta de: responsabilidades, usos, aplicaciones y/o funciones.
d. Organizados en ocho grupos de trabajo, elegir uno de los siguientes títulos valores: cheque, letra de cambio, pagaré y factura cambiaria. Cada grupo debe proponer una situación problema en la que se haga uso del título valor asignado. Para desarrollo de la actividad, cada grupo entrega a los 7 grupos restantes la preforma del título valor asignado, lee el caso construido y se diligencia la preforma con la información que se presenta.
e. Realizar los numerales indicados  en el taller entregado por la docente, los cuales serán posteriormente socializados y corregidos en el grupo.

f. Elaborar el glosario propuesto en la guía de aprendizaje, el cual le permita definir cada uno de ellos en cualquier situación que se le presente tanto en forma oral o escrita.

	3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
a. En el equipo de apoyo a la unidad productiva, diseñar los instrumentos de investigación (entrevistas, encuestas, cuestionarios o lista de chequeo) que permita recopilar la información necesaria con respecto al área contable de la Mipyme e identificar las fortalezas, oportunidades,  debilidades y amenazas del área.
b. Definir  plan de trabajo que incluya cronograma actividad, tiempos estimados y asignación de roles y responsabilidades para cada uno de los integrantes del equipo. 

c. Realizar una matriz DOFA en la cual presenten la información encontrada y elaborar un informe donde definan la ruta operativa para intervenir en el mejoramiento de los procesos contables y documentos que lo soportan.
Tenga en cuenta que para la presentación de la matriz DOFA e informe, debe hacer uso de las normas técnicas de presentación de trabajos escritos, NTC 185. Preparar presentación para socializar haciendo uso de herramientas tecnológicas, manejo de la temática por parte de todo el grupo, dominio del auditorio, adecuada presentación personal.
Una vez validada la evidencia, se debe llevar al portafolio de evidencias de cada aprendiz, el cual se encuentra en la plataforma Blackboard.

	3.5 Actividades de evaluación. 

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluación

Técnicas e Instrumentos de Evaluación

Evidencias de Conocimiento :
Glosario de términos

Evidencias de Desempeño:
Talleres 1 y 2 sobre documentos contables, no contables y títulos valores.

Evidencias  de Producto:
Informe: propuesta de ruta operativa para operativa para intervenir en el mejoramiento de los procesos contables y documentos que lo soportan.

Identifica los documentos comerciales, títulos valores y otros documentos, teniendo en cuenta su origen y características. 

Elabora los documentos comerciales, de acuerdo con las normas legales y los procedimientos organizacionales. 

Elabora los documentos soportes del proceso contable, teniendo en cuenta las características comerciales y legales. 

Sustentación oral y escrita
Lista de Chequeo
Trabajo Escrito

Lista de Verificación
Trabajo Escrito

Lista de Verificación




	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  

	 Diseñar propuesta de ruta operativa en la gestión administrativa que responda a las necesidades de las micro y pequeñas empresas


	270 
	 
	 
	Hojas de trabajo, hojas de block, marcadores, facturas de venta, recibos de caja, comprobantes de ingreso, egreso, pagaré, letra de cambio, títulos valores 
	35 
	Contador Publico
Ingles

Salud Ocupacional
	1
1

1
	Aula, sala de informática, biblioteca y Mipyme 


	Documentos Contables:
Documentos No Contables:

Titulo Valor:

Cotización:
Pedido:

Remisión:

Recibo de Caja:

Comprobante de Egreso:

Factura:

Nota de Contabilidad:

Nota Débito:

Nota Crédito:

Notas bancarias:

Consignaciones bancarias:

Cheque:

Letra de Cambio:

Pagaré:

Factura Cambiaria:

Certificado de Depósito a Termino – CDT:
Acciones:
Bonos:




	· Código de Comercio en Colombiano
· http:// titulosvaloresunilibre.blogspot.com  
· Norma Técnica de Presentación de Trabajos Escritos. Icontec




	Elaborado por: Gloria Patricia Muñoz Montoya y Olga Lucía Cárdenas Guzmán. Marzo de 2014.
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GUÍA DE APRENDIZAJE Nº			





IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE





INTRODUCCIÓN





ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 





RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE





GLOSARIO DE TERMINOS





REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS





CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)
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