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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

En el presente documento se condensa todo el desarrollo de la practica
titulada “Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a los miembros
de la Asociacibn Amayeda de Arbeldez, Cundinamarca”, opcién de grado
qgue da inicio el 25 de abril de 2017 y culmina el 9 de marzo de 2018 y por
medio del cual se deja en evidencia la aplicacion de los conocimientos
adquiridos durante el programa académico, los cuales fundamentaron el
programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda y que a su vez les
permitié desarrollar habilidades y actitudes laborales, mejorando la calidad
de sus decisiones en cuanto al &rea financiera. Asi mismo a lo largo del
documento se puede evidenciar el cumplimiento de cuatro objetivos que se
ejecutaron en un total seiscientas cuarenta horas, ademas de las
conclusiones y recomendaciones necesarias para darle continuidad a un
proceso de suma importancia como es la presente practica. This document
summarizes all the development of the practice titled “Program of Training
in Basic Accounting to the members of the Association Amayeda of
Arbeladez, Cundinamarca”, degree option that starts on April 25, 2017 and
ends on March 9, 2018 and by means of which there is left in evidence the
application of the knowledge acquired during the academic program, which
based the program of training to associates of Amayeda and which in turn
allowed them to develop skills and labor attitudes, improving the quality of
their decisions regarding the financial area. Likewise along the document it
is possible to demonstrate the fulfilment of four objectives that were
executed in a total six hundred forty hours, besides the conclusions and
recommendations necessary to give continuity to a process of supreme
importance as is the present practice.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio

fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en | x
Internet.

3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos

onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

. . . X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular,
y, por tanto, soy(somos) el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
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(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre vy
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomard las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacibn que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. SI __ NO __x_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estaréa vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de
5 afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y|
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
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Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

S BEEIOR (ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej. PerezJuan2017.pdf)
1. PROGRAMA DE
CAPACITACION EN
CONTABILIDAD BASICA A LOS
MIEMBROS DE LA ASOCIACION
AMAYEDA DE  ARBELAEZ,
CUNDINAMARCA. PDF

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

2 A

AP DO OMBR OMP O
ografa

Pinz6én Beltran Milena Patricia

12.1.50
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Le doy gracias a Dios por hacer posible el cumplimiento de una meta mas en el
ambito de formacion y por brindarme dia a dia las herramientas necesarias para
salir adelante en cada una de las etapas de mi vida.

A MIS PADRES

Mis padres son mi apoyo incondicional y quienes a través de su esfuerzo y
dedicacion han logrado que hoy me encuentre en la culminacion de una de mis
metas tan anheladas, asi mismo son quienes me han brindado lo necesario e
indispensable para mi crecimiento tanto personal y profesional, por tal motivo no
hay palabras para expresar tanto agradecimiento hacia ellos y le pido a Dios que
permita que ellos estén presente en la culminacion de muchas fases que aln
faltan por vivir, pues sé de la felicidad que sentirdn cuando se cumplan los
objetivos y metas que en conjunto hemos planeado.
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a ellos se ha logrado culminar de forma exitosa el Programa de Capacitacion en
Contabilidad Bésica y realizar la entrega de los informes respectivos de la mejor
manera posible.
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2 DESCRIPCION DEL TRABAJO

2.1 TIiTULO

Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a los miembros de la
Asociacion Amayeda de Arbeladez, Cundinamarca.

2.2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES (DESCRIPTORES)

¢ Necesidades de capacitacion
e Capacitacion

e Cartilla

e Formacion

e Contabilidad

e Seguimiento
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3 INTRODUCCION

El presente informe final, correspondiente a la opcion de grado de Servicio Social
titulado “PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD BASICA A LOS
MIEMBROS DE LA ASOCIACION AMAYEDA DE ARBELAEZ,
CUNDINAMARCA”, es la recopilacion de cada una de las actividades que fueron
necesario realizar para el cumplimiento de los objetivos propuestos al inicio del
proceso.

Durante el proceso de ejecucion de la practica se presentaron ocho informes
mensualmente al Comité de Opciones de Grado, Programa Administracion de
Empresas, sede Fusagasuga, los cuales se encuentran inmersos en el presente
informe y mediante los cuales se deja en evidencia la aplicacion de los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo del programa académico, los
cuales fundamentaron el Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a los
miembros de la Asociacibn Amayeda de Arbeldez, Cundinamarca , enfocado a los
fundamentos de Contabilidad.

La modalidad elegida y ejecutada pertenece a la linea de Practicas de Extension,
avalada por el Acuerdo 002 del 17 de agosto de 2016 y la Guia Metodol6gica de
Opciones de Grado, version 2017.
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4 JUSTIFICACION

El Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a los miembros de la
Asociacion Amayeda de Arbelaez, Cundinamarca, es un proceso de suma
importancia para dar continuidad a la educacion de los miembros de dicha
asociacion, por cuanto les ofrece conocimientos en las normas y procedimientos
basicos requeridos para agilizar y optimizar la gestion administrativa y financiera
de un organismo social de este tipo. Adicionalmente, teniendo en cuenta que las
gestoras de Amayeda son madres cabeza de familia, campesinas en su mayoria y
microempresarias, esta capacitacion les permite desarrollar ain mas sus
emprendimientos y a enfocar sus esfuerzos de manera ordenada y efectiva,
principalmente en cuanto a los asuntos financieros y contables se refiere, tanto
personal como empresarialmente.

Por otra parte, la formacion en Contabilidad Bésica, orientado bajo contenidos y
métodos pedagodgicos practicos, facilita el desarrollo de habilidades y actitudes
laborales de las asociadas, mejorando la calidad de sus decisiones en cuanto a la
administracion del efectivo, determinacion de costos, fijacion de precios y control
del patrimonio de la Asociacion Amayeda.

Finalmente, en calidad de capacitadora, se aplican los conocimientos adquiridos
durante el programa académico de Administracion de Empresas al tiempo que se
incentiva la implementacion de estrategias pedagdgicas, tendientes a resolver las
deficiencias de formacion y desarrollo del personal en una organizacién. Ademas,
se promueve el liderazgo y se desarrollan habilidades de comunicacion en el
futuro profesional de la Administracion, como factores indispensables dentro del
proceso de formacion.
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5 OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un Programa de Capacitacién en Contabilidad Bésica a los miembros

de la Asociacion Amayeda de Arbelaez, Cundinamarca.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar las necesidades de capacitacion y formacién de las asociadas

de Amayeda.

2. Disenfiar la cartilla con los contenidos basicos de capacitacion en el area de

Contabilidad Basica.

3. Ejecutar el programa de capacitacion en Contabilidad Basica a las

asociadas de Amayeda.

4. Elaborar un informe final sobre los alcances del programa general de

capacitacién, sus objetivos e impacto alcanzado.
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6 ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1 OBJETIVO N° 1.

Determinar las necesidades de capacitacion y formacion de las asociadas de
Amayeda.

Para darle cumplimiento al primer objetivo se realizaron las siguientes actividades:

1. Sesion de grupo con docente Olga Stella Cuervo Cuervo Nova,
miembros de la Asociacion Amayeda y pasantes Yy posterior
sistematizacion y analisis de la misma.

Se llevo a cabo una visita a la asociacion Amayeda ubicada en el Municipio de
Arbeladez, en donde se realiz6 una sesion de grupo con la docente Olga Stella
Cuervo Nova de la Universidad de Cundinamarca y 5 asociadas lideres de la
asociacion, con la finalidad de hacer la relacion y obtener informacién sobre sus
necesidades y percepcion acerca del servicio ofrecido a través de la practica y
otros aspectos generales sobre la asociaciébn. Esta sesion de grupo permitié
identificar algunas debilidades, fortalezas y amenazas que afronta actualmente la
asociacion en todas las areas de gestion. (VER ANEXO 1. SESION DE GRUPO
CON DOCENTE OLGA CUERVO, MIEMBROS DE LA ASOCIACION AMAYEDA
Y PASANTES).

Posteriormente se sistematiz6 y analizé la informacion recolectada mediante la
sesion de grupo, con el fin de disponer de informacion relevante como lo son las
carencias y debilidades que enfrenta la asociacion en la actualidad y los
propésitos que visualizan alcanzar tanto a corto como mediano plazo, de tal
manera que se establezcan las necesidades de capacitacion a las asociadas en
las diferentes areas de gestioén. (VER ANEXO 2. SISTEMATIZACION Y ANALISIS
DE LA INFORMACION RECOLECTADA MEDIANTE LA SESION DE GRUPO).
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2. Elaboracién del perfil corporativo de la Asociacion Amayeda y disefio
de la estructura del programa de capacitacion.

Se elaboro el perfil corporativo de la asociacion en la que se incluye informacion
correspondiente a denominacion, ubicacién, mision, vision, objetivos, trayectoria,
portafolio de productos y organigrama de la asociacion, teniendo en cuenta que
algunos de los aspectos mencionados anteriormente se encontraban establecidos
en los estatutos de la asociacion (copia de los estatutos suministrada por el Sefior
Angel Ortiz, miembro del Club Rotary y asesor externo de la asociacion). (VER
ANEXO 3. PERFIL CORPORATIVO - ASOCIACION AMAYEDA).

Es importante tener en cuenta que, adicional a los cuerpos administrativos
establecidos en los estatutos, se analizé y disefié el organigrama de las &reas
operativas con el acompafiamiento y asesoria de la docente Olga Stella Cuervo
Nova, definiendo claramente las jerarquias, perfiles, responsabilidades y
condiciones de trabajo de las operarias.

Por otro lado, se disefi6 la estructura del programa de capacitacion, en la cual se
determinaron los procesos a seguir, los cuales son:

Diagnostico
Programacién
Planeacion

Ejecucion

Evaluacion

Control y seguimiento.

o0k wNE

3. Disefio del formato de hoja de vida, evaluacion de desempefio y
entrevista estructurada.

Se hizo necesario contar con una base de datos de las asociadas con el objeto de
conocer el perfil de cada una de ellas en cuanto a nivel de educacion y experiencia
laboral, por lo que se disefid un formato de hoja de vida para su posterior
diligenciamiento por parte de cada una de las asociadas. (VER ANEXO 4.
FORMATO HOJA DE VIDA)
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Posteriormente se disefid el formato de evaluacion de desempefio (VER ANEXO
5. FORMATO EVALUACION DE DESEMPENO) con el fin de evaluar de qué
manera los conocimientos, habilidades y competencias de las asociadas aportan
al logro de los objetivos de la asociacién y qué falencias impiden el adecuado
cumplimiento de los mismos.

Por otra parte, se disefio una entrevista estructurada con la finalidad de obtener
informacion acerca de qué conocimientos tanto técnicos como teoricos,
consideran les hacen falta para desarrollar adecuadamente sus funciones; qué
herramientas creen les hace falta para elevar la calidad de su trabajo y qué
entrenamiento creen necesario para mejorar sus relaciones laborales con su
equipo de trabajo y los clientes. (VER ANEXO 6. FORMATO ENTREVISTA
ESTRUCTURADA).

4. Elaboracion de manuales de funciones para los cargos actuales de la
Asociacion Amayeda.

Dado a que previamente se habia establecido los cargos para la elaboracién del
organigrama, se elabor6 los manuales de funciones de los siguientes cargos:

e Gerente general

e Auxiliar de tesoreria

¢ Auxiliares de produccion
e Secretaria

Los manuales de funciones permiten determinar las tareas, actividades o
funciones que debe desarrollar cada asociada, para luego comparar o validar si
las asociadas ejecutan las actividades propias de su cargo, asi mismo determinar
gué conocimientos, experiencia, habilidades, caracteristicas, requisitos, etc. debe
poseer cada asociada para desempefarse correctamente en su cargo. (VER
ANEXO 7. MANUALES DE FUNCIONES).
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5. Aplicacién de evaluacion de desempefio, entrevista estructurada y
diligenciamiento de formato de base de datos de las asociadas.

Se realizé una visita a la asociacion Amayeda con el fin de aplicar la evaluacién de
desemperio y entrevista no estructurada (previamente disefiadas) a las lideres de
la asociacion, esto con el fin de detectar las necesidades de capacitacion. (VER
ANEXO 8. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE APLICACION DE EVALUACION
DE DESEMPENO Y ENTREVISTA ESTRUCTURADA).

Posteriormente se diligencio el formato de base de datos de las asociadas
disefiado conjuntamente con la docente asesora. A través de dicho formato se
pudo recolectar informacion relevante acerca de cada una de las asociadas, como
lo son:

- Nombre

- Numero de identificacion

- Domicilio

- Formacion académica

- Experiencia laboral

La presente actividad se puede evidenciar en el Anexo No. 13. Base de datos de
las asociadas.

6. Diligenciamiento de hojas de vida por las asociadas y reunidon con
Club Rotary.

Se llevd a cabo una visita en la asociacibn Amayeda con el fin de diligenciar las
hojas de vida de cada una de las asociadas y realizar un debate junto con el Club
Rotary (grupo asesor actual a la asociacién), acerca de algunos limitantes y
debilidades que han impedido el correcto crecimiento de la asociacion, aspecto
fundamental y relevante ya que permitié obtener informacién destacada para la
posterior deteccion de necesidades de capacitacion. (VER ANEXO 9.
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE DILIGENCIAMIENTO DE HOJAS DE VIDA
POR LAS ASOCIADAS Y REUNION CON ASESOR MIEMBRO DEL CLUB
ROTARY).
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7. Sistematizacion de la informacién recolectada mediante las diferentes
herramientas utilizadas para la deteccion de necesidades de
capacitacion.

Se sistematizé la informaciéon recolectada mediante las diferentes herramientas
previamente utilizadas para la deteccion de necesidades de capacitacion, tales
como:

e Evaluacién de desempefio a asociadas lideres: Se realizd una
comparacion del desempefio efectivo de las personas (asociadas) que
intervienen en la asociacion con el desempefio deseado, asi mismo se
analizd las causas de las desviaciones en el comportamiento de dichas
personas, una de las cuales precisamente es la carencia de competencias y
habilidades para su desempefio 6ptimo. (VER ANEXO 10. RESULTADOS
DE EVALUACION DE DESEMPENO DE ASOCIADAS ACTIVAS /
GESTORAS DE LA ASOCIACION AMAYEDA).

e Entrevistas a asociadas: Se analiz6 la informacion obtenida por medio de
las entrevistas realizadas a dos miembros de la asociacion, en donde se
identifico a criterio de las asociadas, qué conocimientos, herramientas y
entrenamiento  creen necesarias para realizar sus funciones
adecuadamente, elevar su calidad de trabajo y mejorar sus relaciones
personales con su equipo de trabajo y los clientes. (VER ANEXO 11.
RESULTADOS DE ENTREVISTAS APLICADAS A ASOCIADAS LIDERES
DE LA ASOCIACION AMAYEDA).

e Manual de funciones: Se compardé si efectivamente las asociadas
desempefian las funciones o tareas que son propias de su cargo y qué
conocimientos, habilidades, caracteristicas, requisitos que les falta para
desempefiar adecuadamente sus funciones. (VER RESULTADO
OBTENIDO 8.1. ANALISIS FINAL SOBRE REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION SEGUN RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS
DIFERENTES HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION)
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e Entrevista a consultor externo: Se analiz6 la informacién obtenida
mediante la entrevista aplicada al sefior Angel Ortiz, miembro del Club
Rotary y asesor externo de la asociacion; dicha informacion permitio
conocer e identificar algunas necesidades de capacitacion, para las cuales
se hizo necesario establecer teméticas que son necesarias tratar en el
proceso de capacitacion. (VER ANEXO 12. RESULTADO DE ENTREVISTA
APLICADA A CONSULTOR EXTERNO).

e Base de datos de las asociadas: Se elabor6 una base de datos de las
asociadas (Asociacion Amayeda) con la informacién obtenida mediante el
diligenciamiento de las hojas de vida, lo anterior con la finalidad de conocer
el perfil de cada una de ellas en cuanto a nivel de educacion y experiencia
laboral. (VER ANEXO 13. BASE DE DATOS DE LAS ASOCIADAS).

8. Definicion de areas a capacitar y tematicas a tratar en el proceso de
capacitacion.

Posterior a la deteccion de necesidades de capacitacion se definieron las
tematicas a tratar en aspectos financieros; dichas tematicas fueron descritas y
técnicamente evaluadas mediante un esquema de semaforo, en el que se
determind las tematicas mas relevantes y las menos relevantes o que requieren
menor intervencién en el proceso de la capacitacion. (VER ANEXO 14. FORMATO
DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

9.Visita a la Asociacién Amayeda con el fin de dar a conocer el formato de
necesidades de capacitacion.

Se realizé una visita a la asociacion Amayeda con el fin de dar a conocer a las
asociadas el formato de necesidades de capacitacion, esto con el fin de que
manifestaran su percepcion acerca de los temas mas relevantes (indispensables)
a capacitar, segun su criterio y deficiencias detectadas por las mismas asociadas;
asi mismo manifestaran en qué areas o tematicas calificaban como fortalezas y
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por consiguiente no requieren reforzarlas. (VER ANEXO 15. EVIDENCIAS
FOTOGRAFICAS DE VISITA A ASOCIACION AMAYEDA).

10.Ajuste al formato de necesidades de capacitaciéon y manuales de
funciones previamente elaborados.

Se ajusté el formato de necesidades de capacitacion elaborado previamente
mediante el esquema de semaforo, esto debido a que las asociadas manifestaron
que algunos temas no eran de su interés y que requerian menos intensidad
horaria o no exigian dedicacién alguna, por lo que se hizo necesario ordenar las
tematicas de acuerdo a su importancia e impacto en el desempefio general y
particular de las asociadas. (VER ANEXO 14. FORMATO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION).

Posteriormente se ajustaron los manuales de funciones para los cargos de gerente
general, auxiliar de tesoreria y auxiliares de produccién, de acuerdo a las
verdaderas funciones que cada cargo actual de la asociacion debe cumplir, con el
objetivo de que sean acordes con las funciones que se desempefian, ya que se
consider6 importante que el enfoque de una asociacion no es el mismo que se
tiene en una empresa privada como se considerd inicialmente. (VER ANEXO 7.
MANUALES DE FUNCIONES).

11.Consulta bibliografica y referentes sobre el disefio y aplicacion de
guias pedagdgicas.

Se realiz6 las respectivas consultas bibliograficas y referentes sobre el disefio y
aplicacion de guias pedagogicas en procesos de formacion con énfasis en
aspectos financieros.
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12. Modificacién del perfil corporativo de la Asociacion Amayeda y otros

aspectos relacionados con la misma.

Con el objeto de disponer de un perfil corporativo bien estructurado y otros
aspectos relaciones con la asociacion, fueron necesarios desarrollar las siguientes

actividades especificas:

e Transcripcion y modificacion de resefia historica de la Asociacion Amayeda:
se transcribi6 la resefia historica de la asociacion donde se describen los
inicios de la asociacion, junto con aspectos importantes tales como sus
motivaciones para dar inicio a este proyecto. (VER ANEXO 3. PERFIL

CORPORATIVO - ASOCIACION AMAYEDA).

e Creacion de nueva mision y vision a la Asociacion Amayeda: se cred una
nueva mision y vision a la Asociacion Amayeda, debido a que las ya
elaboradas por la asociacion no especificaban el propésito de la asociacion
y la visién no especificaba hacia donde se dirige la asociacién a largo plazo
o0 cuales son las metas que pretenden conseguir en el futuro. (VER ANEXO
3. PERFIL CORPORATIVO - ASOCIACION AMAYEDA)

e Descripcion del tipo de estructura organizacional (organigrama) de la
asociacion: se realizé la descripcion del tipo de estructura actual
(organigrama) de la asociacion, esto con el fin de diferenciar los niveles
0 rangos que la conforman, asi mismo para que se tenga conocimiento
de la ubicacibn de estos en el organigrama (en cuanto a nivel
jerarquico), quién es el jefe inmediato, a qué area pertenecen cada una
de las asociadas, qué naturaleza de trabajo tienen y cudles son sus
responsabilidades. (VER ANEXO 3. PERFIL CORPORATIVO -

ASOCIACION AMAYEDA).
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13. Andlisis final sobre requerimientos de capacitacion y formato de
necesidades de capacitacion, asi mismo ajuste al formato mediante
esquema de semaéaforo.

Se modifico el andlisis realizado previamente acerca de las actividades
propias de cada cargo, conocimientos, experiencia, habilidades,
caracteristicas, requisitos, etc. dicha actividad fue necesaria dados los
ajustes efectuados a los manuales previamente elaborados. (VER
RESULTADO OBTENIDO 8.1. ANALISIS FINAL SOBRE
REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION SEGUN RESULTADOS
OBTENIDOS EN LAS DIFERENTES HERRAMIENTAS UTILIZADAS
PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION).

Posteriormente se realiz6 un andlisis acerca de las tematicas
indispensables a tratar en el proceso de capacitacion con su
correspondiente descripcién, en la que se determina el grado de
necesidad de conocimiento para optimizar el desempefio de las
asociadas, asi mismo si la carencia de estos aspectos o teméaticas
influyen en el desempefio o resultados finales de la asociacion. (VER
ANEXO 14. FORMATO DE NECESIDADES DE CAPACITACION).

Finalmente se editd el formato de necesidades de capacitacion
(mediante el esquema seméaforo), para ello se realizé una visita a la
Asociacion Amayeda con el fin de ensefiarles el formato de necesidades
de capacitacion y conforme a la opinién de ellas editarlo, esta edicion del
formato consistié en agrupar las intensidades establecidas previamente;
muy alta (rojo), alta (naranja), media (amarilla) y baja (verde) con las
tematicas correspondientes a cada una. (VER ANEXO N° 15y 16).
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6.1.1 Tabulacion y valoracion porcentual del objetivo N° 1

A continuacion, se evidencia la tabulacion y valoracién porcentual de las 13
actividades desarrolladas en el transcurso de la practica (servicio social) que dan
cumplimiento al primer objetivo, en cuanto a determinar las necesidades de
capacitacion y formacion de las asociadas de Amayeda.

Tabla 1 Valoracion porcentual de las actividades realizadas en el objetivo N°1.

1. Sesion de grupo con docente Olga
Cuervo, miembros de la Asociacion
Amayeda y pasantes y posterior 12 horas 10%
sistematizacién y andlisis de la misma.

2. Elaboraciéon del perfil corporativo de la
Asociacion Amayeda y disefio de la

o, 6 horas 5%
estructura del programa de capacitacion.
3. Disefio del formato de hoja de vida,
evaluaciéon de desempeno entrevista
peno -y 4 horas 3%
estructurada.
4. Elaboracion de manuales de funciones
para los cargos actuales de la asociacion. 16 horas 13%
5. Aplicacién de evaluacion de desempefio,
entrevista estructurada y diligenciamiento
de formato de base de datos de las | 12 horas 10%
asociadas.
6. Diligenciamiento de hojas de vida por las
9 ) b 8 horas 7%

asociadas y reunion con Club Rotary.
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7. Sistematizacion de la informacion
recolectada mediante herramientas para
la deteccibn de necesidades de
capacitacion.

8. Definicibn de é&reas a capacitar y
tematicas a tratar en el proceso de
capacitacion.

9. Visita a la Asociacion Amayeda con el fin
de dar a conocer el formato de
necesidades de capacitacion.

10.Ajuste al formato de necesidades de
capacitacion y manuales de funciones
previamente elaborados.

11.Consulta bibliografica y referentes sobre el
disefio y aplicacién de guias pedagdgicas.

12.Modificacion del perfil corporativo de la
Asociacion Amayeda y otros aspectos
relacionados con la misma.

13.Analisis final sobre requerimientos de
capacitacion y formato de necesidades de
capacitacion, asi mismo ajuste al formato
mediante esquema de semaforo.
TOTAL

14 horas

12 horas

8 horas

12 horas

8 horas

4 horas

8 horas

124 horas

FUENTE: Elaboracion propia.

11%

10%

6%

10%

6%

3%

6%

100%
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Gréfica 1 Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo N° 1

® 1. Sesion de grupo con docente Olga Cuervo, miembros de la Asodacion Amayeda y pasantes y posterior sistematizacion y
analisis de la misma.

W 2. Elaboracion del perfil corporativo de la Asociacién Amayeda y disefio de la estructura del programa de capacitacion.

m 3. Disefio del formato de hoja de vida, evaluaddn de desempefio y entrevista estructurada.

1 4. Elaboracion de manuales de funciones para los cargos actuales de la asociacion.

m 5. Aplicaddn de evaluacion de desempeiio, entrevista estructurada y diligenciamiento de formato de base de datos de las
asociadas.

M 6. Diligenciamiento de hojas de vida por las asociadas y reunion con Club Rotary.

m 7. Sistematizacion de la informadon recolectada mediante herramientas para la deteccion de necesidades de capadtacion.

m 8. Definicidn de areas a capaditar y tematicas a tratar en el proceso de capacitacion.

M 9. Visita a la Asociacion Amayeda con el fin de dar a conocer el formato de necesidades de capacitacion.

m 10. Ajuste al formato de necesidades de capacitacion y manuales de funciones previamente elaborados.

m 11. Consulta bibliografica y referentes sobre el disefio y aplicaddn de guias pedagdgicas.

m 12. Modificacién del perfil corporativo de la Asociacion Amayeda y otros aspectos relacionados con la misma.

® 13. Analisis final sobre requerimientos de capaditacion y formato de necesidades de capacitacion, asi mismo ajuste al formato
mediante esquema de semaforo.

FUENTE: Elaboracion propia.
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Analisis: En la gréfica anterior se puede evidenciar la valoracion porcentual de las
13 actividades desarrolladas en el mes de mayo para darle cumplimiento al
objetivo No. 1, correspondiente a determinar las necesidades de capacitacion y
formacion de las asociadas de Amayeda con un total de 124 horas sobre las 640
gue debian ser cumplidas en la practica.

Las actividades con mayor relevancia porcentual son las siguientes:

ACTIVIDAD NO. 4. Elaboraciéon de manuales de funciones para los cargos de
Gerente general, Auxiliar de tesoreria, Auxiliares de produccion, Auxiliares de
produccion y secretaria. Esta actividad es de gran relevancia debido a que a
través de los manuales de funciones se determina qué conocimientos,
experiencia, habilidades, caracteristicas, requisitos, etc. debe poseer cada
asociada para desempefiarse correctamente en su cargo, para posterior a ello
determinar las necesidades de capacitacion en cuanto a aspectos financieros se
trata. Es importante tener en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se
dedicaron 16 horas equivalentes al 13% sobre el total de las 124 horas cumplidas
para dicho objetivo.

ACTIVIDAD No. 7. Sistematizacion de la informacion recolectada mediante las
diferentes herramientas utilizadas para la deteccion de necesidades de
capacitacion. Esta actividad es de gran relevancia debido a que a través de esta
se analiza cuales son las necesidades reales de capacitacion de acuerdo a los
resultados obtenidos a través de las diferentes herramientas utilizadas como lo
son evaluaciones de desempernio, entrevistas a asociadas, manuales de funciones,
entrevista a consultor externo y base de datos de las asociadas. Es importante
tener en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 14 horas
equivalentes al 11% sobre el total de las 124 horas cumplidas para dicho objetivo.

ACTIVIDAD 8. Definicion de areas a capacitar y tematicas a tratar en el proceso
de capacitacion. Esta actividad es considerada una de las mas importantes debido
a que en esta se definieron las tematicas que eran indispensables capacitar para
darle respuesta a los requerimientos de formacién de las asociadas. Es importante
tener en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 12 horas
equivalentes al 10% sobre el total de las 124 horas cumplidas para dicho objetivo.
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6.2 OBJETIVO N° 2.

Disefiar la cartilla con los contenidos béasicos de capacitacion en el area de
Contabilidad Basica.

Para darle cumplimiento al segundo objetivo se realizaron las siguientes
actividades:

1. Definicion de los médulos, objetivos y teméticas a tratar en cada uno
de ellos durante el programa de capacitacion.

Se definieron los mdédulos, asi como los objetivos a desarrollar en la cartilla de
capacitacion sobre contabilidad basica. (VER ANEXO 17. MODULOS Y
OBJETIVOS DE LA CARTILLA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE
CONTABILIDAD BASICA). Por otra parte, se definié cada una de las tematicas a
tratar para cada uno de los médulos durante el programa de capacitacion. (VER
ANEXO 18. TEMATICAS DE CADA UNO DE LOS MODULOS QUE COMPONEN
LA CARTILLA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

2.Busqueda, recoleccién y seleccion de informacidon concerniente al
primer médulo de la cartilla del programa de capacitacion.

Se realiz6 la busqueda, recoleccion y seleccion de informacion sobre:

e La definicion, objetivos, propdsito, importancia y beneficios de la
contabilidad.

e Primera etapa del ciclo contable, la cual abarca las tematicas de
definicion de cuentas contables, las partes que la componen,
determinacién de saldo de cuentas, clasificaciébn y naturaleza de las
cuentas y la partida doble.

e Segunda etapa del ciclo contable, como hacer el registro de los
movimientos contables en el libro mayor, siendo este la tercera etapa del
ciclo contable.
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La anterior actividad se puede evidenciar en el Resultado obtenido 8.2. Cartilla
disefiada para ejecutar el programa de capacitacion en contabilidad basica.

3. Elaboracién de actividades didacticas y ejercicios practicos del primer
maodulo del programa de capacitacion.

Se elaboraron ejemplos y se propuso ejercicios practicos para las siguientes
tematicas:

e Primera etapa del ciclo contable concerniente a la identificacion de las
cuentas.

e Segunda etapa del ciclo contable en la que se proponen ejemplos y
ejercicios practicos con las operaciones o movimientos contables llevados a
cabo actualmente en la Asociacion Amayeda, tal como compras, ventas,
gastos, costos, entre otros.

e Tercera etapa del ciclo contable en la que se proponen ejemplos y
ejercicios practicos para que las asociadas trasladen los movimientos
contables (llevados a cabo actualmente en la asociacion Amayeda) del libro
diario al libro mayor, esto con el fin de poner en practica los conocimientos
adquiridos durante el desarrollo de la sesion.

Para evidenciar los anteriores ejemplos y ejercicios practicos de las diferentes
tematicas ver Resultado obtenido 8.2. Cartilla disefiada para ejecutar el programa
de capacitacién en Contabilidad basica.

4. Elaboracion de contrato de capacitacién y carta de bienvenida, asi
como definicion de roles de los actores involucrados durante el
desarrollo del programa de capacitacion.

Se elabor6 un contrato de capacitacion, esto con el fin de que cada una de las
asociadas a Amayeda se comprometan a participar plenamente a la capacitacion
desde la fecha de inicio hasta la fecha de terminacion, asi mismo para que
conozcan cuales son las responsabilidades y compromisos de la capacitadora.
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Por otra parte, se elabor6 una carta de bienvenida a las lectoras de la cartilla, esto
con el fin de incentivarlas a ser participes plenamente durante el desarrollo del
proceso de capacitacion.

Posteriormente se definio los roles que deben asumir tanto la capacitadora como
las aprendices en el desarrollo del programa de capacitacion, esto con el fin de
cada actor tenga presente las pautas de conducta o funciones que deben
desempefiar durante la ejecucion de cada una de las sesiones que componen el
programa de capacitacion.

Lo anterior se puede evidenciar en el Resultado obtenido 8.2. Cartilla disefiada
para ejecutar el programa de capacitacion en Contabilidad Basica.

5. Busqueda, recoleccion y seleccion de informacién concerniente al
segundo mdédulo de la cartilla del programa de capacitacién.

Se realiz6 la busqueda, recoleccion y seleccion de informacion acerca de las
siguientes tematicas:

¢ Rentabilidad de un negocio, esto con el fin de que las asociadas conozcan
el beneficio o utilidad que estan adquiriendo al ser participes de la
asociacion Amayeda. Por otra parte, se elabora un ejemplo para que las
asociadas comprendan aun mejor el concepto de rentabilidad.

e Costeo de bienes y servicios y la importancia que la asociacion debe darle
al método de costeo que pretenda utilizar, ya que estos son de vital
importancia para la fijacion de precios de los productos que comercializan.

¢ Clasificacion de los costos (costos totales, fijos y variables) y Sistemas de
costos en las industrias y la forma de determinarlos.

e Elementos del costo de un producto, ya que estos le suministran a la
gerencia de la asociacién la informacion necesaria para la medicion de los
ingresos y la fijaciébn de los precios de los productos que elaboran y
comercializan.
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La anterior actividad se puede evidenciar en el Resultado obtenido 8.2. Cartilla
disefiada para ejecutar el programa de capacitacion en Contabilidad Basica.

6. Elaboracion de actividades didacticas y ejercicios practicos del

segundo moédulo del programa de capacitacion.

Se elaboraron ejemplos y se propuso ejercicios practicos para las siguientes
tematicas:

Rentabilidad de un negocio: Se elaboré un ejemplo para que las asociadas
comprendan aun mejor el concepto de rentabilidad.

Clasificacion de los costos: se propone un ejercicio practico en el que las
asociadas deberan revisar los costos en los que la asociacion incurre para
la produccién y comercializacion de sus productos.

Se elabor6 ejemplos y ejercicios practicos en los que las asociadas podian
identificar los elementos del costo de los productos que producen y
comercializan, informacién sumamente importante para la posterior fijacion
de precios. Por otra parte, se incluye un ejemplo de modelo de orden de
produccion y se propone un ejercicio con el fin de que las asociadas
apliguen los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la sesién.

Para evidenciar los anteriores ejemplos y ejercicios practicos de las diferentes
tematicas ver Resultado obtenido 8.2. Cartilla disefiada para ejecutar el programa
de capacitacién en Contabilidad Basica.

7. Busqueda, recoleccion y seleccion de informacion concerniente al

tercer médulo de la cartilla del programa de capacitacion.

Definicibn e importancia de la fijacion de precios, ya que el fijar
adecuadamente los precios no es una simple actividad de rutina, sino que
de ella depende en gran medida el desempefio de las ventas.

Estrategias de precio que permitan conquistar mayores ventas en el
mercado; la asociacion debera elegir la que mejor se ajuste a la naturaleza
de la asociaciéon de la cual son participes. Por otra parte, se propone un
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ejercicio de analisis de precios de los productos que elabora la asociacion
respecto a la competencia.

Formas mas utilizadas para la fijacion de precios, haciendo énfasis en los
costos del producto.

Punto de equilibrio, esto con el fin de que las asociadas conozcan cuantas
unidades de cada producto deben vender como minimo para no obtener
perdida en la ejecucion de las operaciones de produccion vy
comercializacion.

La anterior actividad se puede evidenciar en el Resultado obtenido 8.2. Cartilla
disefiada para ejecutar el programa de capacitacién en Contabilidad Basica.

8. Elaboracion de actividades didacticas y ejercicios practicos del tercer

maodulo del programa de capacitacién.

Se elaboraron ejemplos y se propuso ejercicios practicos para las siguientes
tematicas:

Estrategias de precio: se propone un ejercicio de andlisis de precios de los
productos que elabora la asociacion respecto a la competencia.

Formas para la fijacion de precios: se elabor6 ejemplos y ejercicios
practicos en los que las asociadas debian fijar el precio de sus productos,
teniendo en cuenta los costos en que incurren para la produccion de los
productos que comercializan y el beneficio o utilidad que desean obtener
con la venta de los mismos.

Punto de equilibrio: se elaboré ejemplos y ejercicios practicos en los que las
asociadas debian hallar el punto de equilibrio para los productos que
elaboran y comercializan.

Para evidenciar los anteriores ejemplos y ejercicios practicos de las diferentes
tematicas ver Resultado obtenido 8.2. Cartilla disefiada para ejecutar el
programa de capacitacion en Contabilidad Basica.
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9. Disefio de los contenidos introductorios y autodiagnosticos de cada
uno de los modulos que componen la cartilla del programa de
capacitacion.

Se elabor6 los contenidos introductorios de cada uno de los modulos que
componen la cartilla disefiada para ejecutar el programa de capacitacion, esto con
el fin de argumentar y explicar el porqué es importante tratar las tematicas que
componen dichos médulos y a su vez motivar a las aprendices a ser parte activa
durante el programa de capacitacion.

Por otra parte, con el fin de conocer y analizar el nivel, falencias o debilidades de
las aprendices en cuanto a los conocimientos que poseen de cada una de las
tematicas a tratar en el desarrollo del programa de capacitacion, se disefio tres
autodiagnosticos haciendo énfasis en los temas que componen cada uno de los
modulos, esto con el fin de establecer estrategias encaminadas a superar las
debilidades detectadas posterior al analisis de los resultados obtenidos por medio
de los autodiagnésticos.

Lo anterior se puede evidenciar en el Resultado obtenido 8.2. Cartilla disefiada
para ejecutar el programa de capacitacion en Contabilidad Béasica.

10.Redisefio y ajustes a la redaccion y contenidos de la cartilla disefiada
para el desarrollo de la capacitacion.

Se llev6 a cabo el cambio de la terminologia de todo el contenido que compone la
cartilla disefiada para ejecutar el programa de capacitacion, debido a que las
aprendices carecen de conocimientos en las tematicas a tratar y se requiere un
facil entendimiento por parte de las asociadas al momento de dar lectura a las
tematicas establecidas.
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6.2.1 Tabulacion y valoracién porcentual del objetivo N° 2

A continuacion, se evidencia la tabulacién y valoracion porcentual de las 10
actividades desarrolladas en el transcurso de la préctica (servicio social) que dan
cumplimiento al segundo objetivo, en cuanto a disefiar la cartilla con los
contenidos basicos de capacitacion en el &rea de Contabilidad Bésica.

Tabla 2 Valoracion porcentual de las actividades realizadas en el objetivo N°2.

1.

Definicion de los médulos, objetivos y
tematicas a tratar en cada uno de ellos
durante el programa de capacitacion.

Busqueda, recoleccion y seleccion de
informacion concerniente al primer
modulo de la cartilla.

Elaboracién de actividades didacticas y
ejercicios practicos del primer médulo
del programa de capacitacion.

Elaboracion de contrato de capacitacion
y carta de bienvenida, asi como
definicion de los roles de los actores
involucrados durante el desarrollo del
programa de capacitacion.

Blusqueda, recoleccion y seleccion de
informacion concerniente al segundo

modulo de la cartilla.

Elaboracion de actividades didacticas y

11 horas

38 horas

14 horas

5 horas

28 horas

8 horas

6%

22%

8%

3%

16%

5%
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ejercicios practicos del segundo médulo
del programa de capacitacion.

. Busqueda, recoleccion y seleccion de
informacion concerniente al tercer
maodulo de la cartilla.

. Elaboracion de actividades didacticas y
ejercicios practicos del tercer mddulo
del programa de capacitacion.

. Disefo de los contenidos introductorios

y autodiagndsticos de cada uno de los
maddulos que componen la cartilla.

10.Redisefio y ajustes a la redaccion y

contenidos de la cartilla.

TOTAL

31 horas

20 horas

4 horas

14 horas

173 horas

FUENTE: Elaboracion propia.

18%

12%

2%

8%

100%
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Gréfica 2 Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo N° 2

m 1. Definicion de los modulos, objetivos y tematicas a tratar en cada uno de ellos durante el programa de capacitacion.

B 2. Blisqueda, recolecddn y seleccion de informadién concerniente al primer maédulo de la cartilla.

® 3. Elaboracion de actividades didacticas y ejerdicios practicos del pimer médulo del programa de capacitacion.
4, Elaboracion de contrato de capaditadon y carta de bienvenida, asi como definicion de los roles de los actores
involucrados durante el desarrollo del programa de capacitacion.

m 5. Busqueda, recolecdon y seleccion de informadén concerniente al segundo modulo de la cartilla.

W 6. Elaboracion de actividades didacticas y ejercicios practicos del segundo modulo del programa de capacitacion.

W 7. Busqueda, recolecdon y seleccion deinformaci n concerniente al tercer médulo de la cartilla.

W 8. Elaboracion de actividades didacticas y ejercicios précticos del tercer médulo del programa de capacitacion.

u 5. Disefio de los contenidos introductorios y autodiagnosticos de cada uno de los médulos que componen la cartilla.

W 10. Redisefio y ajustes a la redaccion y contenidos de la cartilla.

Fuente: Elaboracion propia.

Andlisis: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracién porcentual de
las 10 actividades, con un total de 173 horas sobre las 640 que debian ser
cumplidas en la practica.
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Las actividades con mayor relevancia porcentual son las siguientes:

ACTIVIDAD No.2. Busqueda, recoleccion y seleccidén de informacion concerniente
al primer modulo de la cartilla del programa de capacitacion. Es importante tener
en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 38 horas
equivalentes al 22% sobre el total de las 173 horas cumplidas para dicho objetivo.

ACTIVIDAD No. 7. Basqueda, recoleccion y seleccion de informacion concerniente
al tercer modulo de la cartilla del programa de capacitacion. Es importante tener
en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 31 horas
equivalentes al 18% sobre el total de las 173 horas cumplidas para dicho objetivo.

ACTIVIDAD No. 5. Busqueda, recoleccion y seleccion de informacion concerniente
al segundo médulo de la cartilla del programa de capacitacion. Es importante tener
en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 28 horas
equivalentes al 16% sobre el total de las 173 horas cumplidas para dicho objetivo.

Las anteriores actividades corresponden a la busqueda, recoleccion y seleccion de
informacion de los diferentes modulos que componen la cartilla disefiada para
ejecutar el programa de capacitacion; estas actividades se consideran de gran
relevancia puesto que se consolida en la cartilla la informacién sobre las diferentes
tematicas que realmente son necesarias para formar a las aprendices.
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6.3 OBJETIVO N° 3.

Ejecutar el Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a las asociadas de
Amayeda.

Para darle cumplimiento al tercer objetivo se realizaron las siguientes actividades:

1. Reunion con las asociadas de Amayeda para establecer las fechas de
inicio y terminacién del programa de capacitacion y posterior disefio
del cronograma.

Se llevo a cabo una visita en la Asociacion Amayeda (VER ANEXO 19. VISITA A
LA ASOCIACION AMAYEDA PARA ESTABLECER LAS FECHAS DE INICIO Y
TERMINACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION) con el fin de establecer
conjuntamente las fechas de inicio y terminacion del programa de capacitacion,
para luego disefiar el cronograma de capacitacion. (VER ANEXO 20.
CRONOGRAMA DE CAPACITACION).

2. Gestion promocional del programa de capacitacion.

se disefié el material publicitario necesario para la promocion del programa de
capacitacion, con el que se pretende convocar a un nimero mayor de personas
interesadas en ser participes de la capacitacion. (VER ANEXO 21. AFICHE
PROMOCIONAL).

3. Planeacion de las ocho sesiones programadas para ejecutar el
programa de capacitacion.

Se llevo a cabo la planeacion de las ocho sesiones del programa de capacitacion
en cuanto a determinar la tematica, numero de sesiones, tiempo requerido para el
desarrollo de la sesion, horario, lugar, justificacion (¢Por qué es importante la
tematica para el proceso de capacitacion?), formulacion de preguntas orientadoras
para el desarrollo de la capacitacién teniendo como referente los objetivos a
desarrollar, objetivos de la sesién, contenidos tematicos, desarrollo de la sesién
(descripcidn de las etapas o fases para el desarrollo de la sesidn), herramientas
pedagogicas a utilizar, estrategias metodoldgicas, estrategias de evaluacion y
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observaciones adicionales. (VER ANEXO 22. PLANEACION DE LAS OCHO
SESIONES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

4. Coordinaciéon de la logistica del programa de capacitacion con
diferentes actores y busqueda de apoyo logistico para la ejecucién del
programa.

Se llevo a cabo una visita al municipio de Arbelaez con el fin de adelantar algunos
procesos o actividades de logistica para la posterior ejecucion del programa de
capacitacion; dichas actividades incluyen:

e Solicitud de permiso para hacer uso de una de las aulas en la Casa de la
Cultura del municipio de Arbelaez para ejecutar el programa de
capacitacion desde el dia 29 de agosto hasta el dia 5 de diciembre del afio
2017. (VER ANEXO 23. CARTA DIRIGIDA A LA CASA DE LA CULTURA
DEL MUNICIPIO DE ARBELAEZ).

e Solicitud de video beam y sillas en el Aimacén General de la Alcaldia del
Municipio de Arbelaez para hacer uso de estos elementos durante el
transcurso del programa de capacitacion.

e Por ultimo, se realiz6 la promocion del programa de capacitacion mediante
la colocaciéon de afiches en lugares estratégicos del Municipio de Arbelaez
como lo fueron el local de Amayeda y cafeteria; por otra parte, se gestiond
en la emisora del municipio la promocion del programa mediante la difusion
de la informacion mediante bocinas dispuestas para tal fin. (VER ANEXO
24. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE GESTION PROMOCIONAL).

Posteriormente, se realizd una nueva visita al municipio de Arbeladez junto con la
docente Olga Cuervo, con el fin de llevar a cabo una reunién con el sefior Angel
Ortiz (Asesor de la Asociacion Amayeda) y acordar entre los actores interesados
en que se ejecute el programa de capacitacion la procedencia de los recursos
necesarios para ejecutar de forma 6ptima dicha capacitacion.
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5. Asesoria con docente Cristina Veldsquez y experto en temas
contables.

Se llevd a cabo una reunién con la docente Cristina Veldzquez (docente de la
Universidad de Cundinamarca), con el fin de recibir asesoria en cuanto a pautas
para desarrollar cada una de las sesiones, asi como herramientas y estrategias
pedagogicas mas adecuadas para ejecutar de forma Optima el programa de
capacitacion; por otra parte, la docente suministr6 una herramienta tecnolégica
(programa contable) de gran ayuda para facilitar el entendimiento de las teméticas
por parte de las aprendices.

Por otra parte, se recibié asesoria por parte del docente Luis Eduardo Saltarén de
la Universidad de Cundinamarca, quien debido a su gran experiencia en el area
contable aporté conocimientos acerca de la forma como se debe realizar un
registro contable a partir de unas transacciones 0 movimientos financieros
especificos. (VER ANEXO 25. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE ASESORIA
EXTERNA CON EXPERTO EN TEMAS CONTABLES).

6. Apertura del programa de capacitacion.

El dia 29 de agosto de 2017 se realiz6 la apertura del programa de capacitacion
en la Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez en compafia de la docente
Olga Stella Cuervo Nova, en la que se les manifest6 a las asociadas los objetivos,
importancia y beneficios de participar en cada una de las sesiones programadas
con anterioridad y posterior a ello, aplicar los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo del programa. (VER ANEXO 26. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS -
APERTURA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

7. Realizacién de operaciones para la ejecucién y evaluacion de la
primera sesion del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la primera sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

e Profundizacion de las teméaticas a tratar en la primera sesion del
programa de capacitacion: Se realizé la busqueda de informacion acerca
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de la definicibn de contabilidad, propdésito y objetivos de la contabilidad y
beneficios del registro contable en una empresa, esto con el fin de
profundizar y ampliar los contenidos que se encuentran inmersos en la
cartilla disefiada para la ejecucion del programa de capacitacion y de esta
manera transmitir los conocimientos de forma clara, concisa y ordenada.

Disefio de herramientas de evaluaciéon y establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las tematicas a tratar en la primera
sesion del programa de capacitacion: Se indagé y definié los métodos,
técnicas o procedimientos a seguir para transmitir de forma clara, ordenada
e idonea cada una de las tematicas correspondientes a la primera sesion y
de esta manera garantizar la adquisicion y posterior puesta en practica de
los conocimientos por parte de las aprendices. Por otra parte, se definio y
disefid las herramientas de evaluacibn que permitirian evaluar los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la sesion.

Disefio de diapositivas de la primera sesion del programa de
capacitacion: Se disefio las diapositivas como material de apoyo para el
desarrollo de la primera sesion del programa de capacitacion. (VER ANEXO
27. DIAPOSITIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA PRIMERA SESION
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

Preparacién y estudio de la primera sesion del programa de
capacitacion: Se realizé la preparacion y estudio de los contenidos a tratar
en la primera sesion, esto con el fin de transmitir los conocimientos a las
asociadas de la forma més clara y concisa posible.

Ejecucion de la primera sesién del programa de capacitaciéon: El dia 05
de septiembre de 2017 se dio inicio al programa de capacitaciéon en
contabilidad basica en la Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, en
la que se le transmitié a las asociadas informacion respecto a definicién de
empresa, asociatividad, contabilidad, proposito y objetivos de la
contabilidad y beneficios (internos y externos) del registro contable en una
empresa. (VER ANEXO 28. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL
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DESARROLLO DE LA PRIMERA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION).

Disefio de acta de la primera sesién del programa de capacitacion: Se
elaboré un acta acerca de las actividades desarrolladas en la primera
sesion del programa de capacitacion, esto con el fin de dejar constancia de
los hechos que tuvieron lugar el dia del desarrollo de la sesion. (VER
ANEXO 29. ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION).

Elaboracion de evaluacion de desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la primera sesién del programa de capacitacion: Se
realizé un andlisis en el que se evaluo el desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la primera sesion del programa de capacitacion, asi como el
interés de las aprendices por adquirir conocimientos para mejorar aquellos
aspectos en los cuales son conscientes de que presentan falencias. Por
otra parte, dicho andlisis se realiza con la finalidad de determinar si se esta
ejecutando correctamente el programa de capacitacion o si es necesario
cambiar, modificar o agregar algin aspecto que permita ejecutar de manera
mas satisfactoria cada una de las sesiones. (VER ANEXO 30.
EVALUACION DE DESEMPENO DE LAS ASOCIADAS EN EL
DESARROLLO DE LA PRIMERA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION).

Realizacion de operaciones para la ejecucién y evaluacion de la
segunda sesion del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la segunda sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

Profundizacion de las tematicas a tratar en la segunda sesién del
programa de capacitacion: Se realizé la busqueda de informacion acerca
del libro diario, generalidades de las cuentas béasicas de contabilidad y las
cuentas reales y su clasificacion, esto con el fin de profundizar y ampliar los
contenidos que se encuentran inmersos en la cartilla disefiada para la
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ejecucion del programa de capacitacién y de esta manera transmitir los
conocimientos de forma clara, concisa y ordenada.

Disefio de herramientas de evaluacién y establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las teméaticas a tratar en la segunda
sesion del programa de capacitacion: Se indag6 y definié los métodos,
técnicas o procedimientos a seguir para transmitir de forma correcta las
generalidades de las cuentas reales y su clasificaciéon y de esta manera
garantizar la apropiacion de la informacion por parte de las aprendices. Por
otra parte, se definié y disefio las herramientas de evaluacion en las que se
incluyen ejercicios para la puesta en practica de los conocimientos
adquiridos por parte de las asociadas en el desarrollo de la sesion.

Disefio de diapositivas de la segunda sesion del programa de
capacitacion: Se disefio las diapositivas como material de apoyo para el
desarrollo de la segunda sesion del programa de capacitacion. (VER
ANEXO 31. DIAPOSITIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA SEGUNDA
SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

Preparacién y estudio de la segunda sesién del programa de
capacitacion: Se realiz6 la preparacion y estudio de los contenidos a tratar
en la segunda sesion del programa de capacitacion, esto con el fin de
ampliar los conocimientos, seleccionar la informacion pertinente y posterior
a ello transmitirla a las aprendices de forma clara y concisa y en el tiempo
estipulado para el desarrollo de la sesion.

Ejecucion de la segunda sesion del programa de capacitacion: El dia
19 de septiembre se desarroll6 la segunda sesion del programa de
capacitacién, en la que se le transmiti6 a las asociadas informacion
respecto al libro diario, generalidades de las cuentas béasicas de
contabilidad y las cuentas reales y su clasificacion. (VER ANEXO 32.
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL DESARROLLO DE LA SEGUNDA
SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

Disefio de acta de la segunda sesién del programa de capacitacién: Se
elaboré un acta acerca de las actividades desarrolladas en la segunda
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sesion del programa de capacitacion, con el fin de dejar constancia de los
hechos que tuvieron lugar el dia en que se desarrollo la sesion. (VER
ANEXO 33. ACTA DE LA SEGUNDA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION).

Elaboracion de evaluaciéon de desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la segunda sesién del programa de capacitacion: Se
elaboro la evaluacién de desempefio de las aprendices con el fin de realizar
un seguimiento de las tareas desempefiadas por las mismas, ademas de
obtener informacién acerca del grado del cumplimiento de los objetivos
estipulados en la planeacion de la primera sesion del programa de
capacitacion previamente elaborada. (VER ANEXO 34. EVALUACION DE
DESEMPENO DE LAS ASOCIADAS EN EL DESARROLLO DE LA
SEGUNDA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

Realizaciéon de operaciones para la ejecucién y evaluacién de la
tercera sesion del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la tercera sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

Profundizacion de las tematicas a tratar en la tercera sesion del
programa de capacitacién: Se realiz6 la busqueda de informacion
concerniente a las cuentas nominales o de resultado, con el fin de ampliar
la informaciéon inmersa en la cartilla disefiada para la ejecucion del
programa de capacitacién, ademas de disponer de informacién completa,
clara y concisa.

Disefio de herramientas de evaluacion y establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las tematicas a tratar en la tercera
sesion del programa de capacitacion: Se definié los métodos, técnicas y
procedimientos a seguir para transmitir de forma correcta los conocimientos
y con ello garantizar que las aprendices se apropiaran de la informacion.
Por otra parte, se disefiaron las herramientas de evaluacion que permitirian
evaluar los conocimientos adquiridos por parte de las asociadas.
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Disefio de diapositivas de la tercera sesion del programa de
capacitacion: Se disefio las diapositivas como material de apoyo para el
desarrollo de la tercera sesion del programa de capacitacion. (VER ANEXO
35. DIAPOSITIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA TERCERA SESION
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Preparacién y estudio de la tercera sesiéon del programa de
capacitacion: Se realiz6 la preparacion y estudio de los contenidos a tratar
en la tercera sesion del programa de capacitacion, esto con el fin de
ofrecerles a las receptoras la informacion de forma clara, concisa y
ordenada.

Ejecucion de la tercera sesion del programa de capacitacion: El dia 03
de octubre de 2017 se desarroll6 la tercera sesion del programa de
capacitacion en la que se les impartié a las aprendices informacion respecto
a las cuentas nominales o de resultado, ademas de desarrollar talleres con
el objeto de poner en practica los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la sesion. (VER ANEXO 36. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS -
DESARROLLO DE LA TERCERA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION)

Disefio de acta de la tercera sesion del programa de capacitacion: Se
elaboroé el acta de la tercera sesion del programa de capacitacion con el fin
de registrar los temas tratados y cada una de las demas actividades
desarrolladas durante el transcurso de la sesion; por otra parte, el acta tiene
la finalidad de otorgar una certificacion de qué ocurrié durante la sesion, y
de esta manera validar dicho encuentro. (VER ANEXO 37. ACTA DE LA
TERCERA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Informe de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la tercera
sesion del programa de capacitacion: Se realizO un informe de
desempeiio con la finalidad de hacer un seguimiento a las tareas o
actividades desempefiadas por las aprendices, y de esta manera disponer
de informacién acerca de los comportamientos reflejados durante el
desarrollo de la sesion, aspectos positivos e incidentes mas especificos y
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claros ocurridos durante la sesion, evolucion de las aprendices , aspectos a
mejorar para fortalecer las areas débiles, entre otros aspectos que permitan
recabar informacion acerca del desempefio de las aprendices. (VER
ANEXO 38. INFORME DE DESEMPENO DE LAS ASOCIADAS EN EL
DESARROLLO DE LA TERCERA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION)

10.Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de la cuarta

sesion del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la cuarta sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

Profundizacion de las tematicas a tratar en la cuarta sesion del
programa de capacitacion: Se realiz6 la busqueda de informacién acerca
de qué es un registro contable y su forma de realizarlo, esto con el fin de
profundizar y ampliar la informacion inmersa en la cartilla disefiada para el
proceso de capacitacion y de esta manera impartirles a las asociadas los
conocimientos respecto a la forma como deben registrar los movimientos
econdémicos a que hallan lugar en la asociacion.

Disefio de herramientas de evaluacién vy establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las tematicas a tratar en la cuarta
sesion del programa de capacitacion: Se disefié las herramientas que
permitirian evaluar los conocimientos impartidos durante el desarrollo de la
cuarta sesion, tal es el caso de actividades grupales y talleres individuales;
por otra parte, se definié6 el grupo de mecanismos, métodos, técnicas y
procedimientos a seguir que permitirian el logro de los objetivos planteados
en la planeacioén del desarrollo de la cuarta sesion.

Preparacién y estudio de la cuarta sesion del programa de
capacitacion: Se realiz6 la preparacion y estudio de los contenidos a tratar
en la cuarta sesion, teniendo en cuenta que durante dicha capacitacion se
realizarian ejercicios practicos tomando como referente la informacion de
las operaciones financieras que actualmente se llevan a cabo en la
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asociacion, por lo que fue necesario analizar qué método era el mas idéneo
para impartirles dichos conocimientos a las aprendices y lograr que ellas
captaran facilmente la informacion.

Ejecucion de la cuarta sesion del programa de capacitacion: El dia 17
de octubre de 2017 se ejecutd la cuarta sesion del programa de
capacitaciéon, en la que se le transmiti6 a las asociadas informacion
respecto a la forma como se debe registrar cada una de las cuentas
contables que previamente fueron explicadas, y en general cada una de las
operaciones financieras a que haya lugar en la asociacién. (VER ANEXO
39. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL DESARROLLO DE LA CUARTA
SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Disefio de acta de la cuarta sesidén del programa de capacitacion: Se
elaboré el acta acerca de las actividades desarrolladas en la cuarta sesion
del programa de capacitacion y que tiene por finalidad constar que se
realizé el encuentro con las asociadas y que se les imparti6é informacion util
para poner en practica en sus actividades concernientes al area contable.
(VER ANEXO 40. ACTA DE LA CUARTA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION)

Informe de desempeio de las asociadas en el desarrollo de la cuarta
sesién del programa de capacitacion: Se realizé un informe en el que se
evalub y se hizo seguimiento al desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la cuarta sesion del programa de capacitacién; dicho
instrumento es util para comprobar el grado de cumplimiento de los
objetivos (concerniente al conjunto de conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la sesion) propuestos a nivel individual. Por otra parte, dicho
instrumento es util para evaluar si los métodos o técnicas de ensefianza
estdn siendo los mas idéneos para impartirles a las asociadas los
conocimientos, ya que esto a su vez se ve reflejado en su desempefio
académico. (VER ANEXO 41. INFORME DE DESEMPENO DE LAS
ASOCIADAS EN EL DESARROLLO DE LA CUARTA SESION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION)
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11.Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacién de la quinta

sesion del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la quinta sesién del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

Profundizacion de las tematicas a tratar en la quinta sesién del
programa de capacitacion: Se realizé la busqueda de informacion acerca
de la rentabilidad de una empresa, rentabilidad de un producto, costeo de
bienes, como definir el costo de un producto, sistemas de costos,
elementos del costo del producto y clasificacién de los costos; lo anterior
con la finalidad de profundizar y ampliar los contenidos que se encuentran
inmersos en la cartilla disefiada para el desarrollo del programa de
capacitacion.

Disefio de herramientas de evaluacién y establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las tematicas a tratar en la quinta
sesion del programa de capacitacién: Se disefié las herramientas de
evaluacion que permitirian evaluar los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la quinta sesion; por otra parte, se definieron los métodos,
técnicas o procedimientos a tener en cuenta para la ejecucion de la quinta
sesion y de esta manera garantizar que las aprendices se apropiaran de la
informacion que se les iba a transmitir en la posterior sesion.

Disefio de diapositivas de la quinta sesion del programa de
capacitacion: Se disefio las diapositivas como material de apoyo para el
desarrollo de la quinta sesién del programa de capacitacion. (VER ANEXO
42. DIAPOSITIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA QUINTA SESION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION)

Preparacion y estudio de la quinta sesion del programa de
capacitacion: Se realizé la preparaciéon y estudio de los contenidos a tratar
en la quinta sesién del programa de capacitacion, esto con el fin de
transmitirles a las asociadas la informacién de forma clara, concisa y
ordenada y; por otra parte, garantizar una sesion exitosa a través del
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cumplimiento de los objetivos planteados en la planeacién de la quinta
sesion del programa de capacitacion.

e Ejecucion de la quinta sesion del programa de capacitaciéon: El dia 31
de octubre de 2017 se ejecutd la quinta sesion del programa de
capacitacion en la que se les transmiti6 a las aprendices informacion
respecto a rentabilidad de una empresa, rentabilidad de un producto, costeo
de bienes, cémo definir el costo de un producto, sistemas de costos,
elementos del costo del producto y clasificacion de los costos. (VER
ANEXO 43. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL DESARROLLO DE LA
QUINTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

e Disefio de acta de la quinta sesion del programa de capacitacion: Se
elaboré un acta acerca de las actividades desarrolladas en la quinta sesion
del programa de capacitacion; dicho instrumento permite dejar constancia
del encuentro con las asociadas, los temas tratados y demas actividades
que tuvieron lugar en la sesion. (VER ANEXO 44. ACTA DE LA QUINTA
SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

e Informe de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la quinta
sesién del programa de capacitacion: Se realizé un informe en el que se
evalub y se hizo seguimiento al desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la quinta sesion del programa de capacitacion; dicho
instrumento ofrece informacién ordenada y sintetizada sobre la apropiacion
de la informacién por parte de las aprendices y del mismo modo brinda
informacién concerniente a la efectividad de los métodos o técnicas usadas
para impartir los conocimientos a las asociadas. (VER ANEXO 45.
INFORME DE DESEMPENO DE LAS ASOCIADAS EN EL DESARROLLO
DE LA QUINTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

12.Realizacion de operaciones para la ejecuciéon y evaluacion de la sexta
sesion del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la sexta sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:
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Planeacion de las actividades a realizar en la sexta sesion del
programa de capacitacion: Se determiné las actividades a realizar en la
sexta sesion del programa de capacitacion, en la cual se incluy6 actividades
como recoleccion de informacion de la materia prima necesaria para la
produccion (cantidad, precio, etc.), mano de obra directa (nUmero de
personas involucradas en la produccién y tiempo laborado por dicho
personal) y costos indirectos de fabricacion, tal es el caso de consumo de
servicios publicos, entre otros aspectos concernientes a CIF. La anterior
informacion permitira a las asociadas obtener los datos necesarios para
hallar los costos de los productos que elaboran en la asociacidén y posterior
a ello determinar los precios. (VER ANEXO 46. PLANTILLA PARA
RECOLECCION DE INFORMACION DE LOS COSTOS DE LOS
PRODUCTOS QUE ELABORAN EN LA ASOCIACION AMAYEDA)

Ejecucion de la sexta sesion del programa de capacitaciéon: El dia 07
de noviembre de 2017 se ejecutd la sexta sesion del programa de
capacitaciéon en el area productiva de la asociacion Amayeda ubicada en la
plaza de mercado del Municipio de Arbeldez, en la que las asociadas
realizaron la preparacion de 4 de sus productos con el fin de obtener
informacion acerca de la mano de obra directa, materia prima y costos
indirectos de fabricacion de cada uno de dichos productos, para posterior a
ello en la séptima sesién determinar los costos de cada uno ellos. (VER
ANEXO 47. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL DESARROLLO DE LA
SEXTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Disefio de acta de la sexta sesion del programa de capacitacion: Se
elabord un acta acerca de las actividades desarrolladas en la sexta sesion
del programa de capacitacién, esto con el fin de dejar constancia de los
hechos que tuvieron lugar en la sesiéon. (VER ANEXO 48. ACTA DE LA
SEXTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Informe de desempeio de las asociadas en el desarrollo de la sexta
sesion del programa de capacitacion: Se realizé un informe en el que se
evalub y se hizo seguimiento al desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la sexta sesién del programa de capacitacion; por otra parte,
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dicho instrumento permite analizar si efectivamente las asociadas tienen en
cuenta los elementos del costo en cada uno de los productos que elaboran
para de esta manera determinar la inversion que realizan en la elaboracion
de dichos productos y ademas de ello determinar el precio de cada uno de
ellos. (VER ANEXO 49. INFORME DE DESEMPENO DE LAS
ASOCIADAS EN EL DESARROLLO DE LA SEXTA SESION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION).

13.Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de la

séptima sesién del programa de capacitacién.

Para la correcta ejecucion y evaluacion de la séptima sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

Disefio de herramientas de evaluacién y establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las teméticas a tratar en la séptima
sesién del programa de capacitacion: Se realizé el costeo de dos de los
productos elaborados por las asociadas en la sexta sesion, para de esta
manera disponer de un modelo que les permitiera a las aprendices
entender la forma como se debe hallar el costo de un producto. Por otra
parte, se elaboré una plantilla con el objeto de que las aprendices hallaran
el costo de los dos productos restantes elaborados en la sesion anterior.
(VER ANEXO 50. PLANTILLA PARA REALIZAR EL COSTEO DE UN
PRODUCTO).

Preparacién y estudio de la séptima sesion del programa de
capacitacion: Se realizo la preparacion y estudio de los temas a tratar en
la séptima sesion del programa de capacitacion, esto con el fin de
transmitirles a las aprendices de la mejor manera posible los conocimientos
acerca de la forma como se halla los costos de un producto.

Ejecucion de la séptima sesion del programa de capacitaciéon: El dia 14
de noviembre de 2017 se ejecutd la séptima sesion del programa de
capacitacion en el que se les transmitio a las aprendices por medio de
ejemplos y ejercicios practicos informacion acerca de la forma como se
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halla el costo de un producto, tomando como referente los productos
elaborados en la sesion anterior. (VER ANEXO 51. EVIDENCIAS
FOTOGRAFICAS DEL DESARROLLO DE LA SEPTIMA SESION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION).

Disefio de acta de la séptima sesion del programa de capacitacion: Se
elabor6 un acta acerca de las actividades desarrolladas en la séptima
sesion del programa de capacitacion, esto con el fin de dejar constancia de
los hechos que tuvieron lugar en dicha sesion. (VER ANEXO 52. ACTA DE
LA SEPTIMA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION).

Informe de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la séptima
sesién del programa de capacitacion: Se realizé un informe en el que se
evalub y se hizo seguimiento el desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la séptima sesién del programa de capacitacion, esto con el
fin de determinar si efectivamente las aprendices adquirieron la informacion
de forma clara y ordenada para posterior a ello determinar los costos de los
productos que elaboran en la asociacién de la cual forman parte. (VER
ANEXO 53. INFORME DE DESEMPENO DE LAS ASOCIADAS EN EL
DESARROLLO DE LA SEPTIMA SESION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION).

14.Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de la

séptima sesién del programa de capacitacion.

Para la correcta ejecucién y evaluacion de la octava sesion del programa de
capacitacion fueron necesarios llevarse a cabo las siguientes actividades
especificas:

Profundizacion de las teméaticas a tratar en la octava sesion del
programa de capacitacion: Se realizé la busqueda de informacion acerca
del precio final de un producto, estrategias de precios para un negocio y
formas para la fijacion de precios, esto con el fin de profundizar y ampliar la
informacion que se encuentra inmersa en la cartilla disefiada para la
ejecucion del programa de capacitacion.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 63 de 388

Disefio de herramientas de evaluacién y establecimiento de
metodologia para el desarrollo de las tematicas a tratar en la octava
sesion del programa de capacitacion: Se disefiaron las herramientas de
evaluacion que permitirian evaluar los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la octava sesion; por otra parte, se establecieron los métodos,
técnicas y procedimientos a seguir para el logro de los objetivos planteados
en la planeacion de la octava sesion previamente disefiada.

Disefio de diapositivas de la octava sesién del programa de
capacitacion: Se disefio las diapositivas como material de apoyo para el
desarrollo de la octava sesion del programa de capacitacion. (VER ANEXO
54. DIAPOSITIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA OCTAVA SESION
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Preparacién y estudio de la octava sesion del programa de
capacitacion: Se realizé la preparacion y estudio de los contenidos a tratar
en la octava sesidn del programa de capacitacion, esto con el fin de
transmitir la informacion de la forma mas clara, ordenada e idénea posible.

Ejecucion de la octava sesion del programa de capacitacion: El dia 28
de noviembre de 2017 se ejecutd la octava sesion del programa de
capacitacion en la que se les transmiti6 a las asociadas informacion
respecto a precio final de un producto, estrategias de precios para un
negocio y formas para la fijacion de precios, ademas de desarrollar
ejercicios practicos que les permitiera a las aprendices aplicar los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la sesién. (VER ANEXO
55. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL DESARROLLO DE LA OCTAVA
SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)

Disefio de acta de la octava sesion del programa de capacitacién: Se
elabor6 un acta acerca de las actividades desarrolladas en la octava sesion
del programa de capacitacion, esto con el fin de dejar constancia de los
hechos que tuvieron lugar en dicha sesion. (VER ANEXO 56. ACTA DE LA
OCTAVA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION)
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6.3.1 Tabulacion y valoracion porcentual del objetivo N° 3

Informe de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la octava
sesién del programa de capacitacion: Se realizé un informe en el que se
evalu6 y se hizo seguimiento el desempefio de las asociadas en el
desarrollo de la octava sesién del programa de capacitacion, esto con el fin
de determinar si efectivamente las aprendices adquirieron la informacion de
forma clara y ordenada para posterior a ello determinar los precios de los
productos a partir de los costos que determinaron en la sesion anterior.
(VER ANEXO 57. INFORME DE DESEMPENO DE LAS ASOCIADAS EN
EL DESARROLLO DE LA OCTAVA SESION DEL PROGRAMA DE

CAPACITACION).

A continuacion, se evidencia la tabulacién y valoracién porcentual de las 14
actividades desarrolladas en el transcurso de la practica (servicio social) que dan
cumplimiento al tercer objetivo, en cuanto a ejecutar el programa de capacitacion
en Contabilidad Basica a las asociadas de Amayeda.

Tabla 3 Valoracion porcentual de las actividades realizadas en el objetivo N°3

1. Reunién con las asociadas de Amayeda

para establecer las fechas de inicio y
terminacion del programa de capacitacion
y posterior disefio del cronograma.

Gestidbn promocional del programa de
capacitacion.

Planeacion de las ocho sesiones
programadas para ejecutar el programa de
capacitacion.

4. Coordinacién de la logistica del programa

10 horas

2 horas

60 horas

12 horas

3%

1%

18%

4%
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de capacitacion con diferentes actores y
busqueda de apoyo logistico para la
ejecucion del programa.

5. Asesoria con docente Cristina Velasquez y
experto en temas contables.

6. Apertura del programa de capacitacion.

7. Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacibn de la primera
sesion del programa de capacitacion.

8. Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la segunda
sesion del programa de capacitacion.

9. Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la tercera sesion
del programa de capacitacion.

10.Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la cuarta sesion
del programa de capacitacion.

11.Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la quinta sesion
del programa de capacitacion.

12.Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la sexta sesion
del programa de capacitacion.

13.Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la séptima
sesion del programa de capacitacion.

5 horas

4 horas

36 horas

32 horas

32 horas

30 horas

32 horas

18 horas

24 horas

2%

1%

11%

10%

10%

9%

10%

5%

%
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14.Realizacion de operaciones para la
ejecucion y evaluacion de la octava sesiéon 30 horas
del programa de capacitacion.

TOTAL 327
horas

FUENTE: Elaboracién propia.

9%

100%
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Gréfica 3 Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo N° 3

® 1. Reunion con las asodadas de Amayeda para establecer las fechas de inido y terminacion del programa de capadtacion y
posterior disefio del cronograma.

M 2. Gestion promodonal del programa de capaditacion.

m 3. Planeacion de las ocho sesiones programadas para ejecutar el programa de capadtacion.

w 4. Coordinacion de la logistica del programa de capacitacon con diferentes actores y busqueda de apoyo logistico para la
ejecucion del programa.

m 5. Asesoria con docente Cristina Veldsquez y experto en temas contables.

m 6. Apertura del programa de capacitadon.

M 7. Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de la primera sesion del programa de capacitacion.

m 8. Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de la segunda sesion del programa de capadtadon.

® 9. Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de la tercera sesion del programa de capacitacion.

m 10. Realizaddn de operadones para la ejecudodn y evaluacion de la cuarta sesion del programa de capacitacion.

M 11. Realizaddn de operadones para la ejecuddn y evaluacion de la quinta sesion del programa de capacitadon.

m 12. Realizadon de operadones para la ejecudon y evaluacion de la sexta sesion del programa de capacitacion.

m 13. Realizaddn de operadones para la ejecudon y evaluacion de la séptima sesion del programa de capacitacion.

m 14. Realizaddn de operadones para la ejecuddn y evaluacion de la octava sesion del programa de capacitadon.

1%

2%
1%

FUENTE: Elaboracion propia.
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Andlisis: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracion porcentual de 14
actividades, con un total de 327 horas sobre las 640 que debian ser cumplidas en
la practica.

Las actividades con mayor relevancia porcentual son las siguientes:

ACTIVIDAD No.3. Planeacién de las ocho sesiones programadas para ejecutar el
programa de capacitacion. Dicha actividad es de gran relevancia ya que a través
de esta se logra que en cada una de las sesiones se ejecuten las tematicas y
ejercicios practicos en los horarios establecidos y de la mejor manera posible, asi
mismo se haga uso de las metodologias apropiadas. Es importante tener en
cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 60 horas
equivalentes al 18% sobre el total de las 327 horas cumplidas para dicho objetivo.

ACTIVIDAD No. 7. Realizacion de operaciones para la ejecucion y evaluacion de
la primera sesion del programa de capacitacion. Esta actividad es de gran
relevancia ya que a través de esta se forma a las aprendices acerca de la
contabilidad bésica, siendo esta el area en la que mayor presentan falencias y por
cuanto requiere mayor intensidad horaria para su formacion. Es importante tener
en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 36 horas
equivalentes al 11% sobre el total de las 237 horas cumplidas para dicho objetivo.

ACTIVIDAD No. 8, 9 y 11. Realizacion de operaciones para la ejecucion y
evaluacion de la segunda, tercera y quinta sesion del programa de capacitacion.
Estas actividades son relevantes ya que mediante estas se les imparte
conocimiento a las aprendices en cuanto a la clasificacién de las cuentas y se
hace una introduccién al costeo de productos, siendo estas las dos areas en las
gue las asociadas presentan mayor debilidad, por lo que fue necesario dedicarles
mayor tiempo para su ejecucién en comparacion con las demas actividades. Es
importante tener en cuenta que para el desarrollo de dichas actividades se
dedicaron 96 horas (32 horas cada una) equivalentes al 30% (10% cada una)
sobre el total de las 327 horas cumplidas para dicho objetivo.
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6.4 OBJETIVO N° 4.

Elaborar un informe final sobre los alcances del programa general de capacitacion,
sus objetivos e impacto alcanzado.

Para darle cumplimiento al segundo objetivo se realizaron las siguientes
actividades:

1. Elaboracién de guia para el proceso de evaluacion y seguimiento al
programa de capacitacion.

Se elabor6 la guia con las actividades a realizar y resultados a obtener en cuanto
a la evaluacion y seguimiento al Programa de Capacitacion en Contabilidad
Basica; por otro lado, dicha guia se realiz6 con el fin de determinar la efectividad y
eficacia de dicho proceso de capacitacion. (VER ANEXO 58. GUIA -
EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE CAPACITACION EN
CONTABILIDAD BASICA).

2. Socializacion con las asociadas de Amayeda con el fin de determinar
el nivel de satisfaccion de las mismas con el programa de
capacitacion.

Se llevo a cabo una visita en la Asociacion Amayeda con el fin de realizar una
socializacion y conocer las opiniones de las aprendices respecto a su nivel de
satisfaccion con el programa de capacitacion. (VER ANEXO 59. SOCIALIZACION
CON LAS APRENDICES CON EL FIN DE EVALUAR EL PROGRAMA DE
CAPACITACION).

3. Reunion con asociada de Amayeda encargada de llevar la contabilidad
en la asociacion.

Se llevo a cabo una reunién con una de las asociadas de Amayeda encargada de
llevar la contabilidad; dicha reunién se realiz6 con el propdsito de registrar cada
uno de los movimientos contables que se originaron en la ejecucion de las
operaciones de la Asociacion Amayeda, como lo son compras, ventas, gastos,
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costos, etc. en los meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre del afio
2017. (VER ANEXO 60. REUNION CON ASOCIADA DE AMAYEDA
ENCARGADA DE LLEVAR LA CONTABILIDAD EN LA ASOCIACION).

4. Evaluacion final a las aprendices y diligenciamiento de encuesta de
satisfaccion.

Para finalizar el programa de capacitacion, se realizé una evaluacion en donde se
incluian cada una de las tematicas tratadas durante el programa de capacitacion
con el objeto de determinar si las aprendices finalmente adquirieron o no
conocimientos; por otra parte, las aprendices diligenciaron una encuesta para
determinar su nivel de satisfaccion con el programa de capacitacion. (VER ANEXO
61. EVALUACION FINAL A APRENDICES Y DILIGENCIAMIENTO DE
ENCUESTA DE SATISFACCION)

5. Elaboracién de consolidado concerniente a la evaluacion vy
seguimiento realizada al programa de capacitacién en Contabilidad
Basica.

Se llevé a cabo un consolidado respecto a los resultados obtenidos de acuerdo a
la guia elaborada para llevar a cabo el proceso de evaluacion y seguimiento al
Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica; por otro lado, mediante dicho
andlisis se pudo determinar la efectividad y eficacia de dicho proceso de
capacitacion. (VER RESULTADO OBTENIDO 8.2 EVALUACION Y
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA).

6.4.1 Tabulacion y valoracion porcentual del objetivo N° 4

A continuacion, se evidencia la tabulacion y valoracion porcentual de las 5
actividades desarrolladas en el transcurso de la préactica (servicio social) que dan
cumplimiento al cuarto objetivo, en cuanto a elaborar un informe final sobre los
alcances del programa general de capacitacion, sus objetivos e impacto
alcanzado.
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Tabla 4 Valoracion porcentual de las actividades realizadas en el objetivo N°4

1. Elaboracion de guia para el proceso de
evaluacion y seguimiento al programa de
capacitacion.

2. Socializacion con las asociadas de
Amayeda con el fin de determinar el nivel
de satisfaccion de las mismas con el
programa de capacitacion.

3. Reuniébn con asociada de Amayeda
encargada de llevar la contabilidad en la
asociacion.

4. Evaluacion final a las aprendices vy
diligenciamiento de encuesta de
satisfaccion.

5. Elaboracion de consolidado concerniente a
la evaluacién y seguimiento realizada al
programa de capacitacion en contabilidad
bésica.

TOTAL

4 horas 22%
4 horas 22%
2 horas 11%
2 horas 11%
6 horas 34%
16 horas 100%

FUENTE: Elaboracion propia.
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Gréfica 4 Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo N° 4

M 1. Elaboracién de guia para el proceso de evaluacién y seguimiento al
programa de capacitacion.

M 2. Socializacién con las asociadas de Amayeda con el fin de determinar el
nivel de satisfaccion de las mismas con el programa de capacitacion.

® 3. Reunion con asociada de Amayeda encargada de llevar la contabilidad
en la asociacion.

4. Evaluacidn final a las aprendices y diligenciamiento de encuesta de
satisfaccion.

M 5. Elaboraciéon de consolidado concerniente a la evaluacion y seguimiento
realizada al programa de capacitacion en contabilidad basica.

FUENTE: Elaboracién propia.

Andlisis: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracién porcentual de 5
actividades, con un total de 16 horas sobre las 640 que debian ser cumplidas en la
practica.

La actividad con mayor relevancia porcentual es la actividad No. 5 (Elaboracion de
consolidado concerniente a la evaluacién y seguimiento realizada al programa de
capacitacién en contabilidad basica) ya que a través de esta se evalla finalmente
si las aprendices se sienten satisfechas con el programa de capacitacion,
adquirieron conocimientos para dar respuesta a los requerimientos de formacion
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que tenian en esta area y se cumplieron cada uno de los objetivos propuestos por
modulo.

7 TABULACION Y VALORACION PORCENTUAL DE LOS OBJETIVOS DE
LA PRACTICA (SERVICIO SOCIAL).

Finalmente se presenta la tabulacién y valoraciéon porcentual del cumplimiento de
los cuatro objetivos desarrollados en el transcurso de la practica con una duracion
total de 8 meses y 640 horas.

Tabla 5 Tiempo total empleado para el cumplimiento de los objetivos.

1 Determinar las necesidades de
capacitacion y formacién de las 124 horas 19%
asociadas de Amayeda.

2 Diseflar la cartilla con los
conter?ldo.si baS|cos, de 173 horas 2704
capacitacion en el area de
Contabilidad Basica.
3 Ejecutar el programa de
cafp:_;lcnamon en C(_)ntabllldad 397 horas 51%
Basica a las asociadas de
Amayeda.
4 Elaborar un informe final sobre los
alcances del programa general de
capacitacion, sus objetivos e 16 horas 3%

impacto alcanzado.
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TOTAL 640 horas 100%
FUENTE: Elaboracion propia.

Gréfica 5 Tiempo total empleado para el cumplimiento de los objetivos.

M 1.Objetivo No.1 MW 2,Objetivo No.2 ™ 3. Objetivo No.3 ™ 4, Objetivo No. 4

FUENTE: Elaboracién propia.

Andlisis: De la anterior grafica se puede concluir que, al término de la practica
profesional se requiri6 mayor tiempo para el cumplimiento del objetivo No. 3
referente a la ejecucion del programa de capacitacién en Contabilidad Basica con
un total de 327 horas, correspondiente al 51%. A dicho objetivo fue necesario
dedicarle mayor tiempo para su cumplimiento ya que a través de esta se imparte
conocimiento a las asociadas y estas a su vez desarrollan habilidades y
competencias con el fin de responder a los requerimientos de formacién que
poseian en el area financiero.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 75 de 388

8 RESULTADOS OBTENIDOS

8.1 ANALISIS FINAL SOBRE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION
SEGUN RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS DIFERENTES
HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION.

ANALISIS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y NIVEL DE DESEMPENO

Los manuales de funciones contienen informacion acerca de las funciones,
conocimientos, habilidades, capacidades, responsabilidades, condiciones de
trabajo y requisitos sicologicos y fisicos minimos para cada cargo. Teniendo en
cuenta estos factores, el objetivo primordial de esta actividad es analizar las
competencias reales demostradas en la practica laboral frente a las competencias
y conocimientos minimos deseados segun los manuales de funciones previamente
disefiados. La informacién resultante nos permitira definir el tipo de conocimientos,
habilidades y actitudes que aun se encuentran ausentes o débiles en el equipo
humano existente con el animo de establecer los programas de capacitacion a
desarrollar.

Por lo anterior, se hace necesario comparar el desempefio efectivo de las
personas que ocupan los siguientes cargos con los manuales de funciones
previamente elaborados:

GERENTE GENERAL

En la Asociacion AMAYEDA no hay una persona designada como Gerente de la
Asociacion y que cumpla el 100% de las responsabilidades y funciones descritas
en el manual de funciones. Algunas funciones se cumplen de manera conjunta, en
equipo, aunque la mayoria de las decisiones son asumidas voluntariamente por la
asociada lider sefiora Marleny Tovar, quien generalmente organiza y planifica el
aprovisionamiento de materia prima para realizar la produccion.
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En cuanto al analisis y la aprobacion de necesidades y solicitudes de capacitacion,
esto es algo que se hace entre todas las asociadas ya que entre todas consideran
cuales son los temas necesarios para ser capacitadas.

Concluimos que no hay una persona a cargo de planear, organizar, dirigir y
controlar todas las actividades comerciales, operativas y financieras, pues se
desconoce por parte de todo el grupo asociado los principios, estrategias,
herramientas, técnicas y procesos para ejercer estas funciones. Hasta ahora se
cuenta con la voluntad y el deseo de superacion y solidaridad de las asociadas
lideres para asumir estas funciones de manera empirica y sin conocimientos
técnicos minimos.

AUXILIAR DE TESORERIA

En la asociacion no existe una persona que se dedique exclusivamente, o dedique
la mayor parte de su tiempo a apoyar las labores referentes al flujo de efectivo de
la asociacion, esto a su vez porque no existe una especializacion en las tareas
gue se deben ejecutar; tan solo existe una persona que de forma empirica lleva un
registro de los costos y gastos en que incurre la asociacién y las posibles
ganancias que se obtienen al final del periodo (mes), para de este modo ser
repartido entre las asociadas que fueron participes en la elaboracion de los
productos.

Por otra parte, no se elaboran presupuestos del dinero que se debe destinar para
la respectiva compra de materia primas y pagos por los gastos que se deriven de
las diferentes actividades llevadas a cabo en la asociacién; asi mismo no se tiene
un registro de todas las operaciones que se realizan a nivel contable (ventas,
compras, pagos efectuados, etc.), ni se cuenta con documentos de soporte como
facturas, recibos de caja y comprobantes de egresos.

Otro aspecto de gran relevancia es que si dicen tener ganancia por los productos
gue elaboran, no conocen con claridad cual es la rentabilidad de cada uno de ellos
y por lo tanto no tienen proyecciones acerca de en cuanto estaran las utilidades en
la asociacion al finalizar el periodo contable.
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Por ultimo, el precio de venta que han establecido lo han realizado de forma
empirica sin tener en cuenta todos los costos en que incurren para la elaboracion
de los mismos, por lo que este factor les impide contar con las ganancias
deseadas.

AUXILIARES DE PRODUCCION

Dado que todas las asociadas son participes en la elaboracién de los diferentes
productos tanto alimenticios como artesanales, no presentan diferencias
considerables o de gran relevancia al momento de hacer la respectiva
comparacion con el manual de funciones para el cargo de auxiliares de
produccion, esto debido a que constantemente las asociadas estan recibiendo
capacitaciones por parte del SENA y se considera tienen los conocimientos
suficientes y necesarios para la correcta elaboracion de los productos alimenticios
y productos de forma artesanal.

Sin embargo, se aconseja que al momento de realizar los productos alimenticios
tengan previamente definido las cantidades reales a producir, esto con el fin de
pesar y/o medir los ingredientes de forma precisa sin generar desperdicio de los
insumos utilizados; asi mismo se aconseja mejorar en cuanto a técnicas y
métodos de elaboracion, asi como formas de presentacion de los productos para
de esta forma hacerlos mas atractivos o llamativos en el mercado en el cual
compiten.

Por otra parte, los objetivos que esperan alcanzar son compartidos por todas las
asociadas, sin embargo, no todas trabajan en la misma intensidad y con el mismo
esfuerzo y dedicacion, esto debido a diversos factores que les impiden estar
comprometidas totalmente con la asociacion. Es notable la sobrecarga de trabajo
y mayor aporte realizado por las 3 o 4 lideres del grupo, quienes han asumido
100% el compromiso y la responsabilidad en la gestion de las operaciones de la
Asociacion. Igualmente, si bien es cierto que las asociadas tienen los mismos
derechos, deberes y compromisos, no son equitativamente asumidos por las 18
integrantes y quienes lo hacen no son constantes.
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SECRETARIA

En AMAYEDA el cargo de secretaria ha sido asumido por la sefiora Carmenza
Pulido quien cumple con las funciones designadas para su cargo en los estatutos
de la Asociacion, los cuales se encuentran incluidos en el manual de funciones
aqui presentado. Est4 asociada se encarga principalmente de hacer las actas de
las reuniones formales realizadas por los miembros directivos de la asociacion.

En general, la asociada cumple con algunas de las funciones que debe asumir una
secretaria de una asociacién, sin embargo, se encontré que no se lleva registro de
las hojas de vida de cada una de las asociadas, razon por la cual se debi6 crear
una base de datos individual.

ANALISIS DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO APLICADAS A LAS
ASOCIADAS DE AMAYEDA

Podemos observar que dentro de la evaluacién del desempefio realizado por la
sefiora Marleny Tovar, no presenta una vision realmente objetiva puesto que no
resalta los factores negativos en el desempefio de sus compafieras, excluyendo
informacion relevante en cuanto a las deficiencias y aspectos negativos del
desempefio de las asociadas, necesaria para tomar decisiones que resuelvan las
situaciones problémicas.

Las mujeres miembros de la asociacion AMAYEDA son personas que consideran
realizan adecuadamente las funciones (esto se vio reflejado en las evaluaciones
de desempefio aplicadas), sin embargo, no son realmente objetivas al momento
de ser conscientes acerca de las falencias y debilidades que impiden el adecuado
crecimiento de la asociacion, esto a su vez porgue muchas de ellas se sienten
conformes con las destrezas, habilidades y competencias con las que cuentan.
Muchas de estas mujeres manifiestan tener los conocimientos suficientes para
elaborar los productos dado a las continuas capacitaciones por parte del SENA
para elaborar diversos productos, sin embargo, deben ser conscientes que
necesitan mejorar en cuanto a técnicas y métodos en el proceso de elaboracion de
sus productos para de esta manera sobresalir en el mercado en el cual compiten.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 79 de 388

Asi mismo necesitan adquirir conocimientos no solo para desempefarse
adecuadamente en el area de produccion, sino que también necesitan adquirir
conocimientos en cuanto a aspectos administrativos, de mercadeo y financieros,
para de esta manera planear, organizar, dirigir y controlar todas las areas de
gestion de la asociacion.

8.2 CARTILLA DISENADA PARA EJECUTAR EL PROGRAMA DE
CAPACITACION EN CONTABILIDAD BASICA.

La cartilla disefiada para ejecutar el Programa de Capacitacion en Contabilidad
Basica a los miembros de la Asociacion Amayeda, estd compuesta por tres
maodulos:

MODULO 1: Contabilidad, aspectos basicos para crecer.
MODULO 2: Costeo de productos.
MODULO 3: Fijacion de precios.

Dado a la extension de la cartilla fue necesario dejarlo como archivo externo al
presente informe, encontrandose este como “Cartilla del Programa de
Capacitacion en Contabilidad Basica”:

8.3 EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE CAPACITACION EN
CONTABILIDAD BASICA.

El seguimiento al programa de capacitacién permite evaluar el impacto real de las
tematicas en el desempefio de las asociadas, es por ello que a continuacion se
analizan una serie de aspectos que conllevan a determinar si efectivamente fue
satisfactoria o no el Programa de capacitacion en Contabilidad Basica llevado a
cabo en los meses de septiembre, octubre y noviembre del afio 2017:
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NIVEL 1. REACCIONES O SATISFACCIONES

Mediante este andlisis se da respuesta al siguiente interrogante, ¢las asociadas
de Amayeda se sienten satisfechas con el proceso de capacitacion que se
desarrollé en Contabilidad Basica?

Para determinar si las asociadas se sienten satisfechas o no con el programa de
capacitacion se aplicdé una encuesta de satisfaccién a cada una de las aprendices
(Ver ilustracion. 1 y 2 Cara frontal y posterior de la encuesta de satisfaccion
aplicada a una de las aprendices del programa de capacitacion) y se realizdé una
socializacion con las aprendices con el fin de conocer de primera mano sus
percepciones y opiniones acerca de la ejecucion de cada una se las sesiones del
programa de capacitacion.

llustracién 1 Cara frontal de la encuesta de satisfaccion aplicada a una de las
aprendices del programa de capacitacion.

FUENTE: Elaboracion propia.
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llustracion 2 Cara posterior de la encuesta de satisfaccion aplicada a una de las
aprendices del programa de capacitacion.

FUENTE: Elaboracion propia.

Las ilustraciones anteriores evidencian uno de los resultados obtenidos en cuanto
a la satisfaccion con el programa de capacitacion diligenciado por la sefiora Josefa
Cangrejo, quien participé constantemente en cada una de las sesiones.

De acuerdo a los resultados obtenidos en las encuestas de satisfaccion, la
socializacion y la percepcion por parte de la capacitadora en la ejecucion de cada
una de las sesiones del programa de capacitacion, se evidencié que las
aprendices se sienten satisfechas con los conocimientos adquiridos en el proceso
de capacitacion, pues manifiestan que muchas de las falencias que presentaban
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se debia a que no tenian conocimiento en la forma de ejecutar muchos de los
procedimientos que son necesarios para un correcto desempefo en la asociacion.

Ademas, mediante la encuesta de satisfaccion resaltaron sentirse satisfechas con
el programa de capacitacion debido a que se cumplieron cada uno de los objetivos
propuestos, las tematicas fueron dadas a conocer de la mejor manera, se hizo uso
de recursos didacticos que facilitaron el proceso de ensefianza-aprendizaje, las
sesiones se desarrollaron en el horario establecido, entre otros aspectos.

Por otra parte, reconocen el tiempo, dedicacion, dominio de las tematicas e interés
de la capacitadora para formarlas, debido a que antes de iniciar el programa de
capacitacién no habian recibido formacién alguna respecto al area contable, razén
por la que no llevaban un registro contable de las transacciones llevadas a cabo
en la ejecucion de sus operaciones, no realizaban el costeo de los productos que
elaboraban y por consiguiente no fijaban adecuadamente sus precios.

NIVEL 2. APRENDIZAJE

Mediante el analisis de este aspecto se da respuesta al siguiente interrogante,
¢adquirieron las aprendices los conocimientos impartidos por la capacitadora?
Una forma de evaluar este aspecto es analizando cada uno de los ejercicios
practicos resueltos por las asociadas, con el fin de determinar si finalmente las
aprendices adquirieron los conocimientos y se sienten capaces de ponerlos en
practica en situaciones reales.

A partir de lo anterior, se puede concluir que las aprendices efectivamente
ampliaron sus conocimientos y aumentaron sus habilidades como resultado de
haber participado en el programa de capacitaciéon, debido a que dieron respuesta
de forma correcta y oportuna a cada uno de los ejercicios practicos propuestos en
cada una de las sesiones, ya que los ejercicios fueron herramientas disefiadas y
ejecutadas de manera estratégica para evaluar y poner en practica los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de las sesiones.

A continuacién, se puede evidenciar algunos de los ejercicios practicos
desarrollados por las aprendices en el ejercicio de su rol como aprendices:
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llustracién 3 Ejercicio préactico desarrollado en la primera sesion del programa de
capacitacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

llustracién 4 Ejercicio practico desarrollado en la segunda sesion del programa de
capacitacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.
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llustracién 5 Ejercicio practico desarrollado en la cuarta sesion del programa de
capacitacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

llustracién 6 Ejercicio practico desarrollado en la quinta sesion del programa de
capacitacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

Por otra parte, al finalizar el programa de capacitacion se aplicé una evaluacion
con el fin de determinar si las aprendices adquirieron conocimientos de cada una
de las tematicas tratadas durante el programa, encontrandose resultados
satisfactorios ya que dieron respuesta de forma correcta a la mayoria de
preguntas formuladas por lo que se puede concluir que efectivamente las
aprendices adquirieron conocimientos.
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A continuacion, se da a conocer una de las evaluaciones aplicadas a la aprendiz
Luz Marina Ramirez quien dio respuesta a esta obteniendo resultados
satisfactorios:

llustraciéon 7 Cara 1. Evaluacion final de conocimientos.

FUENTE: Elaboracion propia.
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llustracién 8 Cara 2. Evaluacion final de conocimientos.

FUENTE: Elaboracion propia.
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llustraciéon 9 Cara 3. Evaluacion final de conocimientos.

FUENTE: Elaboracion propia.
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llustracién 10 Cara 4. Evaluacion final de conocimientos.

FUENTE: Elaboracion propia.

NIVEL 3. COMPORTAMIENTO

Mediante este aspecto se evalla el grado de aplicacion de los contenidos de las
tematicas de formacion impartidos, ante los cual se decide si se han suplido las
necesidades de formacion detectadas; para ello conviene analizar el cumplimiento
de cada uno de los objetivos propuestos por modulo:
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Mdédulo 1. Contabilidad. Aspectos basicos para crecer.

Objetivo 1: Identificar la importancia de llevar un registro contable de cada una de
las operaciones originadas en la ejecucion de las actividades necesarias para la
elaboracion y comercializacion de los diferentes productos de la Asociacion
Amayeda.

Andlisis: De acuerdo al anterior objetivo, las aprendices han demostrado
mediante sus aportes tanto orales como escritos (mediante la resolucién de
ejercicios practicos) que el registro contable de cada una de las operaciones como
lo son compras, ventas, gastos, etc. son relevantes, ya que mediante estos se
conoce en gue situacién o condiciones se encuentra la asociacion, se tiene una
base para tomar decisiones para mejorar el rendimiento econémico (generar
mayores utilidades o ganancias), se conoce la ganancia o rentabilidad obtenida en
un periodo, se obtiene en cualquier momento informacion ordenada sobre cada
una de las operaciones o transacciones llevadas a cabo en la asociacion, entre
otros.

Objetivo 2: Registrar cada uno de los movimientos contables que se originan en
la ejecucion de las operaciones de la Asociacion Amayeda, como lo son compras,
ventas, gastos, costos, etc.

Analisis: El dia 07 de marzo de 2018 se llevé a cabo una reunién con la sefiora
Marleny Tovar, asociada de Amayeda y encargada de llevar la contabilidad de la
asociacion; dicha reunién se origind con la finalidad de indagar acerca de la forma
como se venia realizando el registro contable y orientarla en aquellos aspectos en
los que tenia falencias, sin embargo en dicha reunién se evidencio que las
asociadas no llevaban registro contable alguno, por lo que muchas de las
asociadas dieron a conocer sus inconformidades en diferentes situaciones en
cuanto a que no sabian las ganancias reales y la suma exacta en lo que habian
incurrido para llevar a cabo determinadas producciones.

A continuacion, se puede evidenciar algunas facturas y costos asumidos por las
asociadas en el segundo semestre del afio 2017 sin registrar en un libro contable:
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llustracién 11 Facturas con costos y gastos asumidos por la Asociacion Amayeda
en el segundo semestre del afio 2017.

FUENTE: Elaboracion propia.

llustraciéon 12 Facturas de la Asociacion Amayeda correspondientes al pago del
servicio de luz en el segundo semestre del afio 2017.

FUENTE: Elaboracion propia.

Por otro lado, en la siguiente ilustracién se puede evidenciar el registro contable
de algunas operaciones hasta el mes de marzo, razon por la cual no se tiene
registro contable hasta la fecha:
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llustracidon 13 Registro de las operaciones o transacciones llevadas a cabo por la
Asociacion Amayeda hasta el mes de marzo del afio 2017.

FUENTE: Elaboracioén propia.

Por lo anterior, se le sugirié a la asociada llevar el registro contable desde el mes
de enero de 2018 y darle continuidad con el fin de disponer en cualquier momento
de informacion respecto a las diferentes transacciones u operaciones llevadas a
cabo en la asociacion.

A continuacién, se puede evidenciar el registro del saldo en caja que se tenia del
afio 2017 y el registro del pago de uno de los servicios publicos, debido a que en
el transcurso del afio 2018 no se han llevado a cabo otras transacciones u
operaciones:
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llustracidon 14 Registro de las operaciones o transacciones llevadas a cabo por la
Asociacion Amayeda en el afio 2018.

B 2018

| Fecha . Descrpcion

01/03/1L Soldov.iea
09/05/1& Pagode eabo

FUENTE: Elaboracion propia.

Médulo 2. Costeo de productos

Objetivo 1: Conocer con claridad cual es la ganancia o utilidad de los productos
gue elabora la Asociacion Amayeda.

Andlisis: Como se menciond en el analisis del objetivo No. 2 del mdédulo anterior,
las asociadas no tenian registro alguno de las transacciones u operaciones
llevadas a cabo en la asociacién, razén por la que no fue posible determinar la
utiidad generada por la ejecucion de las actividades de elaboracién vy
comercializacién de productos a base de soya de los ultimos tres meses del afio
2017, ya que lo anterior se habia establecido en la guia de evaluacion y
seguimiento al programa de capacitacion como resultado a obtener para el
presente objetivo.

Por otro lado, las asociadas manifiestan no saber con exactitud las ganancias de
las operaciones de produccion, por lo que se les recomienda llevar a cabo el
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registro contable de forma ordenada y en orden cronoldgico, ya que de esta
manera se dispone de informacion en cualquier momento acerca de las ganancias
o utilidades obtenidas.

Objetivo 2: Conocer a detalle los costos en que incurre la Asociacion Amayeda
para la produccion y comercializacion de sus productos.

Andlisis: En la guia de evaluacion y seguimiento al programa de capacitacion se
habia establecido que las asociadas debian tener como minimo el costeo de 4 de
los productos que elaboran en la asociacion Amayeda, al respecto se tiene un
resultado satisfactorio, debido a que en una de las sesiones junto con las
aprendices se elabor6 el costeo de los siguientes productos:

e Pan

e Cucas

e Achiras

e Mantecadas

A continuacién, se puede evidenciar el costeo de los productos antes
mencionados:
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llustracion 15 Costeo de la produccion de 79 unidades de achiras.

T

FUENTE: Elaboracién propia.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar el costeo de 79 unidades de achiras
realizado junto con las aprendices en el desarrollo de la séptima sesion.
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llustracion 16 Costeo de la produccion de 28 unidades de cucas.

FUENTE: Elaboracion propia.

En la anterior ilustracién se puede evidenciar el costeo de 28 unidades de cucas
realizado junto con las aprendices en el desarrollo de la séptima sesion.
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llustracién 17 Costeo de la produccion de 24 unidades de mantecadas

FUENTE: Elaboracion propia.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar el costeo de 24 unidades de
mantecadas realizado junto con las aprendices en el desarrollo de la séptima
sesion.
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llustracion 18 Costeo de la produccion de 37 unidades de pan
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FUENTE: Elaboracion propia.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar el costeo de 37 unidades de pan
realizado junto con las aprendices en el desarrollo de la séptima sesion.

Por otro lado, se les sugiere a las aprendices continuar realizando el costeo de los
demas productos que elaboran en la asociacion Amayeda, ya que de esta manera
se pueden fijar adecuadamente el precio de los productos obteniendo la utilidad
deseada.

Médulo 3. Fijacion de precios

Objetivo 1. Establecer el precio real de venta de los productos que comercializa la
Asociacion Amayeda.
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Andlisis: En la guia de evaluacion y seguimiento al programa de capacitacion se
habia establecido que las asociadas debian determinar el precio real de venta de
minimo cuatro productos que elaboran en la asociacion, pero debido a que se
disponia del costeo de cuatro productos fue posible la fijacion adecuada de los
precios de los mismos.

A continuacioén, se puede evidenciar el proceso y el precio final de los cuatro
productos costeados previamente:

llustracién 19 Precio de venta de una unidad de cucas y una unidad de
mantecadas elaborados en la Asociacion Amayeda.

1K

PRECIO DE VENTA DE LOS PRODUCTOS ELABORADOS EN
LA ASOCIACION AMAYEDA

Las senoras Josefa, Nerehida, Rosa, Marleny y Luz Marina asociadas de
Amayeda (asociacién ubicada en el municipio de Arbeldez), desean
determinar el precio de venta de los siguientes productos:

1. Unaunidad de cucas a partir de los siguientes datos:

« Unidades a producir. 28
« Costo unitario de $318,109

Las asociadas desean obtener un 40% de renfabilidad; entonces el precio
de venta (PV) seria:
[ PRECIODEVENTA= COSIO UNTARIO / (1-MARGEN UTIIDAD)
PV=$ 242 107 (1-_Yoi )=$.530, /& =5 ¢
El precio de venta de cada Coca __, con una renfabilidad del 72 %
serade$__SS50 .

2. Una unidad de mantecadas a partir de los siguientes datos

« Unidades a producir: 24
« Costo unitario de $639.072.

Las asociadas desean obtener un 40% de rentabilidad; entonces €l precio

de venta (PV) seria:
I_ i EQEEIOBE \7ENT.A= CC%TO UNilTAi?ifo / (lMARGEil UUUD,AE) £
pV= 637074 (1-_ Yot )=$.0€s /2 " f l1oo

El precio de venta de cada mantecadla . COn UNa rentabilidad del

Y g %serade$_LLco ;
3. Una unidad de pan @ partir de los siguientes datos:

T ) s 1 S R R R v R e i

e « Unidades a producir: 37
« Costo unitario de $264.49

" I-,-V,Tﬂ_-rrrrrrrrrl’rl'f‘ 2
—

7 ) 1

FUENTE: Elaboracion propia.
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llustracidon 20 Precio de venta de una unidad de pan y una unidad de achiras
elaborados en la Asociacion Amayeda.

Las asociadas desean obt ili
ener un 40% de rentabilidad: enton | i
de venta (PV) seria: e

i BE&O l?_E VENTA— COSTO UNITAR)O /(1= MARGEN UTlLIDAD)

PV= $264, 4g/ (1- Lo 7 )=$ bl 51 — F Yso

El precio de venta de cada Par . con una rentabilidad del
Yo %serdded Yso :

4. Una unidad de achira a partir de los siguientes datos:

 Unidades a producir: 79
e Costo unitario de $ 287,048

Las asociadas desean obtener un 40% de rentabilidad; entonces el precio
de venta (PV) seria:

: PRECIO DE VENTA- COSTO UNITARIO/ (l -MARGEN UTILIDAD) il

PV $ 287, 068 (1-_ Yo /i V=% &4 28 &g — Se o
El precio de venta de cada _ach/ra , con una rentabilidad del

Yo Bserade$  Seco .

FUENTE: Elaboracion propia.

Las ilustraciones anteriores evidencian el proceso llevado a cabo por las

aprendices con el fin de determinar el precio final de venta de los productos que
elaboran en la asociacibn Amayeda.
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9 CONCLUSIONES

1. Una vez se realiz6 un diagnostico de necesidades de capacitacion en la
Asociacion Amayeda, se evidencio la notable debilidad que las asociadas
presentaban en asuntos fundamentales como el registro contable de sus
operaciones diarias, el costeo de la produccion y la fijacion de precios de
venta de los productos que ofrecen en su portafolio.

2. Desarrollado el proceso de capacitacion, disefiado especialmente para
cubrir las necesidades de conocimientos y habilidades minimas de las
asociadas de Amayeda en temas financieros, se pudo comprobar la utilidad
de generar y ordenar los datos contables, archivar y custodiar
apropiadamente la informacion financiera y formatos contables tales como:
arqueos diarios de caja, facturas de compras y ventas, libros de ingresos y
egresos, comprobantes de gastos, estados de resultados, entre otros.

3. Mediante talleres y ejercicios practicos, las aprendices apropiaron
conocimiento sobre de las normas basicas de control de inventarios y
costeo de productos, permitiendo fijar precios de venta de manera técnica.
Todo lo anterior en beneficio de la rentabilidad y productividad de los
miembros de la Asociacion.

4. Mediante las evaluaciones realizadas durante y al final de las sesiones de
formacion, se comprobé el satisfactorio nivel de aprendizaje logrado por
parte de las aprendices, demostrando que los métodos pedagdgicos de
aprender-haciendo, mediante talleres y ludicas en aula de clase, desarrollé
en ellas, conocimientos y competencias necesarias en su perfil empresarial.

5. Como estudiante del Programa de Administracion de Empresas de la
Universidad de Cundinamarca y futura profesional, la experiencia que me
ofrecid la presente practica, consistente en proponer, planear, disefiar y
ejecutar un programa de formacion para pequefios empresarios, me
permiti valorar los conocimientos en las areas financiera y administrativa,
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al mismo tiempo que puso en evidencia la competencia profesional que
ofrece el programa para desempefiar labores de docencia, la cual resulté
bastante productiva y altamente gratificante, en cuanto me permitio servir a
una comunidad de campesinas, madres de familia y emprendedoras, con el
mas alto nivel de compromiso social y ética.
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10 RECOMENDACIONES

En calidad de capacitadora y profesional en Administracion de Empresas, a la
Asociacion Amayeda se le recomienda:

1. Aplicar los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion que
se les ofrecio en principios y nhormas contables, para que se continué con el
mejoramiento en esta area y se optimice las decisiones que se deban tomar
en el futuro sobre esta area. Se aconseja utilizar la cartilla de aprendizaje
diseflada y ejecutada durante el curso, como una herramienta de
recordacion y guia de aprendizaje permanente.

2. Implementar politicas y buenas practicas, independientemente de los
administradores de turno, en cuanto a la administracion de la base de datos
y documentos contables, de tal manera que les permita mantener el orden y
la eficacia de la informacién en todo momento. Esto favorecera tanto a los
organos de gestion y control interno como a los organismos de control y
vigilancia externo, interesados en las operaciones de la Asociacion
Amayeda.

3. Continuar con la aplicacion de procesos basicos de tesoreria y costeo en la
produccion, para lograr mayor control de precios y margenes de utilidad, al
mismo tiempo que mejora el nivel de confianza y desempefio de las
asociadas.

4. Cumplir y hacer cumplir los manuales de funciones elaborados para los
cargos de Gerente general, Auxiliar de tesoreria, Auxiliares de produccion y
Secretaria, con el propésito de conservar el orden de las actividades y
definir las responsabilidades, funciones y perfiles minimos requeridos para
el 6ptimo desempefio de quienes ejecutan dichos cargos.
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5. Dada la importancia de la competencia pedagoégica de los estudiantes de

Administracion de Empresas dentro del perfil laboral ofertado por el
Programa de Administracion de Empresas, se recomienda contemplar este
componente en el curriculo del mismo, ya sea a través de practicas de
servicio social o electivas de formacion; pues se comprobd la exigencia de
estas competencias no solo como docente sino como futuros gerentes y
lideres empresariales. De igual manera, se recomienda intensificar los
contenidos teméticos en contabilidad y analisis financiero, pues practicas
laborales como esta practica, pone en evidencia la ausencia de
fundamentos en estas areas por parte de los estudiantes del programa.

6. Apoyar e incentivar el desarrollo de la practica profesional de “Servicio

Social” como opcién de grado, por cuanto ofrece al estudiante la
oportunidad de aplicar sus conocimientos en las distintas areas de
conocimiento de su profesion y desarrolla en este, el sentido de servicio y
de apoyo a la comunidad menos favorecida mediante una labor como la
educacion.

7. A los o6rganos competentes de la Universidad de Cundinamarca, se

recomienda expedir un certificado del curso al final del proceso de
formacion, como evidencia de los servicios institucionales de Interaccion
Universitaria y como apoyo a la gestidon del estudiante dentro de su practica
profesional.
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11 ANEXOS Y EVIDENCIAS

ANEXO 1 Sesioén de grupo con docente Olga Cuervo, miembros de la
Asociaciéon Amayeda y pasantes.

Actividad: Sesion de grupo
Fecha: 25 de abril de 2017
Objetivos:

e Conocer a las asociadas y darnos a conocer ante ellas.
¢ Detectar las necesidades mas relevantes de capacitacion.

Participantes
Asociadas:

e Marleny Tovar Betancourt
e Cecilia Umana
e Maria Josefa Cangrejo Rozo
e Rosa Guevara
Docente: Olga Stella Cuervo Nova

Pasantes:

e Maria Fernanda Gémez Camacho
e Milena Patricia Pinzén Beltran

El dia 25 de abril de 2017 se llevé a cabo una sesidn de grupo en las instalaciones
de la asociacion dedicadas a la producciéon de alimentos, ubicada en la Plaza de
Mercadeo del Municipio de Arbeldez, con la finalidad de detectar necesidades de
capacitacion mediante una entrevista a las asociadas participes, asi mismo se les
hizo algunas sugerencias con el objeto de mejorar algunos aspectos en los que
actualmente presentan debilidades.
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e Se aplic6 un cuestionario compuesto por 16 preguntas.

e Se degust6 los alimentos producidos

e Se realiz6 sugerencias sobre sabores, empaques, mecanismos de
comercializacion, sistemas de produccion y tesoreria.

¢ Adicionalmente, se realizé visita ocular al punto de venta de los productos
artesanales ubicado en la esquina del parque principal del Municipio de
Arbeléez.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS:

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gomez.

Las anteriores evidencias fotograficas corresponden a la sesibn de grupo
desarrollada con los miembros de la Asociacion Amayeda y la docente Olga
Cuervo.
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ANEXO 2 Sistematizacion y analisis de la informacién recolectada mediante
la sesion de grupo.

FECHA: 25 de marzo de 2017

HORA: 10:00 am a 12:00 m

LUGAR: Instalaciones productivas de la Asociacion AMAYEDA en el municipio de
Arbelaez.

ASISTENTES
VISITANTES:

¢ Olga Stella Cuervo Nova
e Maria Fernanda Gémez Camacho
e Milena Patricia Pinzén Beltran

MUJERES MIEMBROS DE LA ASOCIACION:

e Marleny Tovar Betancourt

e Cecilia Umana

e Maria Josefa Cangrejo Rozo
e Rosa Guevara

Durante la sesion del dia 25 de marzo se realiz6 una sesion de grupo para
desarrollar el siguiente cuestionario en entrevista conjunta:

1. ¢Como inici6 la Asociacion?

Inicialmente se agruparon 11 mujeres cabeza de familia residentes en el municipio
de Arbeldez, con el fin de generar ideas comerciales que les permitieran mejorar
los ingresos personales y familiares, una vez que definieron que sus esfuerzos los
enfocarian en elaborar o producir productos alimenticios y productos de forma
artesanal, el dia 1 de marzo de 2013 decidieron reunirse nuevamente con el objeto
de constituir una entidad sin animo de lucro, a la que posteriormente le
denominaron “Asociacion de mujeres Emprendedoras y Activas de Arbelaez,
Amayeda”. En dicha sesion designaron el presidente y secretario de la reunion,
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cada una de las asociadas manifestaron su voluntad de constituir la asociacion,
posteriormente realizaron el nombramiento de los Directivos, Representante Legal
y Organos de Fiscalizaciéon y por ultimo la lectura y aprobacion del texto integral
del acta de constitucion.

Otros aspectos importantes relacionados con los inicios de la Asociacion fueron:

e Razon social: AMAYEDA “Asociacion de mujeres emprendedoras y activas
de Arbelaez”

e Numero total de asociadas: 18

e Cuentan con apoyo de Instituciones Gubernamentales: Cuando la
Asociacion fue legalizada empezaron a recibir ayudas por parte del club
Rotario de Fusagasugd, organismo que les ha apadrinado mediante
asesoria técnica y administrativa, buscando apoyo mediante servicios de
capacitacion por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

e El enfoque de la Asociacidon en cuanto a produccion de alimentos, tuvo sus
inicios en junio del afio pasado. La produccion de estos productos se dio en
febrero del presente afio.

2. ¢Qué hacen cuando no estan desempefiando funciones
administrativas, comerciales o de produccién en la Asociacion?

Cuando no se encuentran en la Asociacion, las mujeres de AMAYEDA se dedican
a trabajar en los hogares y en las tareas campesinas en las fincas que se
encuentran ubicadas en las veredas del municipio de Arbeldez, puesto que la gran
mayoria las administran junto con sus familias.

3. ¢De los ingresos de las ventas de la Asociacién obtienen algun
ingreso para ustedes (personal)?

De los ingresos de las ventas de la Asociacion no han obtenido ningun ingreso
personal hasta el momento, debido a que hasta ahora estan haciendo las
inversiones iniciales para que el negocio crezca.

Los ingresos por las ventas de sus productos son reinvertidos para la compra de
materias primas y el pago de arriendo del lugar de produccion. Otro aspecto
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importante es que hasta el momento con la venta de los productos se llega al
punto de equilibrio, puesto que no hay pérdida, pero tampoco ganancia.

4. ¢Venden los productos por pedido (contrata) o tan solo a las
personas que se acercan al establecimiento a hacer la respectiva
compra (venta directa)?

Los productos de la Asociacion son vendidos por pedido y también a las personas
que se acercan a adquirirlos en especial en los mercados campesinos y las
exposiciones que hacen en ferias locales, esto refiriéendonos a los productos
alimenticios a base de soya.

Con respecto a las artesanias, encontramos que estos productos se venden en el
punto de venta localizado en el centro del municipio de Arbelaez; dicho
establecimiento es de propiedad de la Alcaldia Municipal, que lo ha cedido sin
ningun costo.

5. ¢Cudles serian los posibles clientes para sus productos?

Se han realizado conversaciones con los propietarios de las cafeterias de la
Universidad de Cundinamarca: Esta es una posibilidad que se ha contemplado
para la venta de los productos, con el propésito de ampliar el segmento de
mercado y elevar las ventas.

En este punto nos dieron a conocer que cuentan con clientes fijos a quienes les
venden sus productos, entre los que encontramos:

¢ Refrigerios para las escuelas
e Mercados campesinos de Bogotéa

6. ¢Quién lleva la contabilidad de la Asociacion?

La contabilidad de la Asociacidon, esta a cargo de la sefiora Cecilia quien se
encarga de llevar un registro de los costos y gastos de la Asociacion. También se
encarga de establecer el precio de los productos, teniendo en cuenta el costo por
unidad. En cuanto a la utilidad de los productos vendidos, obtienen un 30% de
sobrecosto.
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7. ¢Han realizado algun curso de buenas préacticas de elaboracion de
alimentos?

Las mujeres miembros de la Asociacion ya han realizado cursos en cuanto a las
buenas practicas de elaboracién de alimentos, mejor conocidos como buenas
practicas de manufactura. Han sido capacitadas con un curso en Seguridad
Alimentaria orientado por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

8. ¢Qué cursos han realizado?

Han realizado los siguientes cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA):

e Seguridad alimentaria
e Lacteos
e Panaderia

9. ¢Cudl ha sido el sistema utilizado para convocar personas que
deseen asociarse a Amayeda?

Para convocar a mas personas se hacen invitaciones a mujeres del municipio para
gue asistan a las capacitaciones y de esta forma las motivan a quedarse en la
Asociacion.

10.¢Estan interesadas en que se amplié el numero de personas
asociadas?

En la Asociacion AMAYEDA hay un interés porque otras mujeres empiecen a
formar parte del grupo; se encuentran interesadas en aceptar mujeres dispuestas
a trabajar, a vender, que quieran progresar y cooperar para el crecimiento de la
misma.

11..,Cbmo proyectan esta Asociaciéon a corto, mediano y largo plazo?

La Asociacion esta siendo proyectada de la siguiente forma:
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Corto plazo:

e Contar con un punto de venta en la zona del centro del municipio de
Arbelaez para darse a conocer y vender sus productos diariamente.

e |Incrementar el nimero de clientes.

Mediano plazo:

e Continuar recibiendo capacitaciones tanto en lo relacionado con alimentos,
como las que seran recibidas por parte de las estudiantes de la Universidad
de Cundinamarca por medio de las cuales adquieran las herramientas
necesarias para administrar y dirigir eficientemente dicha Asociacion.

Largo plazo:

e Se proyectan como una gran industria: Con gran cantidad de mujeres
trabajando, vendiendo a empresas y almacenes de cadena.

12.¢,Cual es la capacidad de produccién semanal de productos
alimenticios?

La capacidad de produccién de la Asociacién no se encuentra limitada puesto que
pueden elaborar la cantidad que se les solicite, claro est4, contando con las
materias primas necesarias para su produccion.

13.¢Han contado con algun entrenamiento en ventas?

Las mujeres miembros de la Asociacion no han recibido ningln entrenamiento en
ventas hasta el momento, razon por la cual se han mostrado muy interesadas en
recibir la capacitacién que sera brindada en este aspecto.

14.¢Cudl es el nivel educativo de las Asociadas?

La gran mayoria de las asociadas cuentan con un nivel educativo basico- primaria,
sin embargo, las asociadas no tienen conocimiento con exactitud del nimero de
personas que tienen formacion en primaria, secundaria, técnico, tecnologo o
profesional.
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15.¢Saben cudles son sus derechos, obligaciones y deberes como
asociadas?

Las integrantes de la Asociacibn no conocen sus derechos, obligaciones y
derechos como asociadas, a pesar de que los estatutos se encuentran disponibles
para que los soliciten en el momento que los requieran para leerlos.

16.¢En qué areas sienten que requieren reforzar?

Requieren reforzar en cuanto a la comercializacion de los productos, este ha sido
el aspecto en el cual mas se han mostrado interesadas durante el desarrollo de la
sesion.

SUGERENCIAS REALIZADAS

Durante el desarrollo de la sesidén se propuso a las integrantes de la Asociacion
tener en cuenta los siguientes aspectos que les pueden beneficiar para que su
proyecto crezca:

e Diseflar un empaque para los productos de la Asociacién que incluya el
cddigo de barras.

e Ampliar el mercado a través de diversas estrategias de mercadeo tanto de
venta directa o personal como venta a institucionales.

e Enfocarse en un largo plazo en la produccion y distribucibn a grandes
cantidades que les permita administrar eficientemente los costos de
produccién y aumentar las utilidades.

e Realizar campafas dirigidas a la poblacion objetivo para aumentar el
namero de asociados y a la vez la mano de obra disponible.

e Realizar un plan de mejoras locativas y adicionar maquinaria mas
sofisticada.

e Gestionar con un experto (Ingeniero quimico) la produccién de alimentos
con mayor tiempo de conservacion.

e Capacitarse en los siguientes aspectos:

MERCADEO
e Entrenamiento en ventas




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 112 de 388

¢ Negociacion

e Técnicas para hacer una exhibicion
e Como hacer una promesa de ventas
e Portafolio de productos

ADMINISTRACION

e Analisis de puestos de trabajo: Manual de funciones con el propdésito
de que cada uno conozca sus funciones

e Estructura organizacional

CONTABILIDAD

Fundamentos basicos de contabilidad, manejo de tesoreria y elaboracion
de presupuesto.

ANEXO 3 Perfil corporativo - Asociacion Amayeda.
AMAYEDA

NATURALEZA Y RAZON SOCIAL. ASOCIACION DE MUJERES
EMPRENDEDORAS Y ACTIVAS DE ARBELAEZ, con sigla “AMAYEDA” es una
persona juridica de derecho privado, empresa asociativa sin animo de lucro de
responsabilidad limitada, de nimero de asociados y de patrimonio social variable e
ilimitado, regida por la ley, los principios universales de las Asociaciones sin &nimo
de lucro y el presente estatuto. (CAP 1, incisol, Estatutos de la Fundacién
AMAYEDA).

UBICACION

El domicilio principal de “AMAYEDA” es el municipio de Arbelaez, Departamento
de Cundinamarca, Colombia.

MISION
Ofrecer a las mujeres asociadas a AMAYEDA, amplias oportunidades de
crecimiento personal, ingresos familiares y un mejoramiento en su calidad de vida.
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VISION

En el afio 2020, Amayeda sera reconocida a Nivel local como organizacion lider
en la promocion de las mujeres artesanas y comerciantes del Municipio de
Arbelaez, mediante programas de capacitacion, orientacion microempresarial y
gestiéon personal y familiar.

OBJETIVOS ESTATUTARIOS

Objetivos. El objetivo general de responsabilidad social sera:

Propender por el mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas,
laborales, culturales y familiares de los asociados, defender los derechos
individuales y colectivos, en la busqueda, obtencion y preservacion de una
regulacion del mercado. (CAP 2, inciso 5 Estatutos de la Fundacion AMAYEDA)

Actividades. Para el logro de sus objetivos “AMAYEDA” realizara las siguientes
actividades sin animo de lucro:

1. Ejercer la representacion y defensa de los intereses de sus asociados

2. Desarrollar, elaborar y comercializar diferentes productos y servicios a nivel
nacional

3. Fomentar la suscripcion de acuerdos de cooperacion y de asistencia
reciproca con los organismos oficiales y privados, nacionales e
internacionales, involucrados.

4. Promocionar los productos y servicios a nivel municipal, departamental,
nacional e internacional.

5. Velar por la comercializacion justa del rubro, fijando y controlando pautas
y normas, entre los productores y/o comercializadores para evitar la
competencia desleal o adulteracion y malversacién de los productos y/o
servicios.

6. Actuar como mediador, a pedido de las partes afectadas, en funcién de
arbitraje y conciliacion, en las diferencias que surjan entre sus asociados

7. Hacer presencia a nivel nacional, como Asociacion, que representa los
productores y comercializadores del municipio de Arbelaez.
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RESENA HISTORICA

La Asociacién de Mujeres Emprendedoras y Activas de Arbeldez AMAYEDA, nace
el 13 de marzo de 2013 en Arbeldez- Cundinamarca, liderada por la Alcaldia
Municipal. Esta Asociaciéon nace como un grupo de mujeres campesinas cabeza
de hogar de diferentes veredas del municipio de Arbelaez, que empezaron a
hablar y a conocerse en algunas de las reuniones a las que asistian, descubriendo
cada una de ellas que era duefia de un saber y conocimiento diferente que
podrian unirlo y fortalecerlo, trabajando unidas de un mismo colectivo; de alli nacio
la idea de crear “La Asociacion de Mujeres Activas y Emprendedoras de
Arbelaez’- AMAYEDA.

Nombraron una junta directiva y empezaron la ardua tarea de conseguir un local
donde pudieran exhibir sus trabajos y asi lograron que la administracion municipal
les alquilara un local donde exhibir y vender sus diferentes trabajos de artesania,
bisuteria, madera, ceramicas, cesteria y demas productos que ya vienen a ser
buscados por las personas que llegan al municipio.

Precisamente su caracter emprendedor las llevo a mejorar su organizacion, ser
conocidas y participar en diferentes ferias y exposiciones con productos diversos y
mejor elaborados, para ser mas atractivas al mercado que se les fuera
presentado. Sus diferentes actividades y gran dinamica expuesta en su entorno,
llamo la atencion del rotario Angel Ortiz originario de este municipio, quien entablo
conversaciones con el fin de vincularlas al trabajo que viene desarrollandose en
el club rotario de Fusagasuga del cual hace parte y cuya parte y cuya presidenta
Amparo Cortes , ha tenido dentro de su programa, gestionar una planta de soya
para desarrollar un proyecto con la oficina de Desarrollo Social del Departamento,
encaminado a la produccion de derivados de la soya a partir de una capacitacion
especifica, a personas interesadas en su produccion.

La Asociacibn Amayeda fue propuesta para tal fin y con ese propésito se
efectuaron varias visitas a su sede en Arbelaez para conocerlas, intercambiar
ideas, objetivos que se pudiera llevar a cabo para poner a andar este proyecto.
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En el afio 2016, se empezaron a realizar capacitaciones e intercambio de saberes
con mujeres de otros municipios, todo esto promovido por la oficina de Desarrollo
Social del Departamento.

La Alcaldia ve en cada una de ellas unas emprendedoras capaces de mostrar con
sus obras y su gastronomia, el amor, la creatividad y la calidad de Arbelaez, ya
que trabajan con piezas del entorno natural como son: los totumos, el fique, las
semillas, etc. Y con alimentos tipicos de la region. (Ortiz, 2017).

PORTAFOLIO

La asociacion AMAYEDA para el logro de sus objetivos produce y comercializa
diferentes productos en las siguientes categorias:

ALIMENTOS Y BEBIDAS

Dentro de los productos alimenticios elaborados por las mujeres de la Asociacién
“‘“Amayeda” encontramos:

PRODUCTO IMAGEN
Vino i '

Galletas

Arepas
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Café

Achiras

Arequipe

Tortas

Cucas

FUENTE: Elaboracion propia.
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ARTESANIAS

Dentro de las artesanias elaboradas por las mujeres de la Asociacion Amayeda
encontramos:

PRODUCTO IMAGEN
Tejidos ]

Bolsos

Mimbre

Porcelanicron
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Cinturones en cuero

Manillas

Productos en madera

Totuma

FUENTE: Elaboracién propia.

ORGANIGRAMA (ESTRUCTURA ACTUAL)

El dia 1 de marzo de 2013 se reunieron en el municipio de Arbelaez 11 mujeres
emprendedoras, con el objeto de constituir una entidad sin animo de lucro quien
hoy en dia se conoce como la asociacion “Amayeda” (Asociacion de Mujeres
Activas y Emprendedoras de Arbeldez); en dicha sesion se designaron las
personas que ocuparian el cargo de fiscal y los cargos que conforman la junta
directiva como lo son: presidente, vicepresidente, tesorero, secretario y vocal; asi
mismo se designd quienes harian parte del comité de vigilancia y comité de
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educacion. Sin embargo, en dicha sesion no se designé quienes de las asociadas
se desempefarian y serian las responsables por los resultados en los siguientes
cargos:

e Auxiliar de tesoreria
e Auxiliar de ventas
¢ Auxiliares de produccion

A partir de lo anterior, se hizo necesario disefiar una estructura acorde con los
cargos que actualmente se desempefian en la asociacién, pero que no estan
formalmente establecidos, ya que las actividades u operaciones respecto a
tesoreria, ventas y produccion se llevan a cabo, pero no hay personas que
formalmente ocupen y se desempefien exclusivamente en estos cargos.

Dicha estructura esté representada en el siguiente organigrama:

FUENTE: Elaboracion propia.
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TIPO DE ESTRUCTURA

La estructura organizativa de la asociacion es vertical entre rangos o niveles
diferentes; en el que los niveles méas altos implican una mayor superioridad y
dominacion que los inferiores, y la cadena de mando se extiende directamente
desde la parte superior a la parte inferior.

En el caso de la asociacién los niveles que la conforman son los siguientes:

¢ Nivel directivo: Junta directiva

¢ Nivel ejecutivo: Gerente general

e Organos de apoyo administrativo: Comité de vigilancia, Comité de
educacion y Fiscal. (Es importante tener en cuenta que este nivel no tiene
autoridad en mando).

e Staff: Revisor Fiscal.

e Nivel auxiliar: Secretaria, Auxiliar de tesoreria, Auxiliar de ventas y
Auxiliares de produccion.

En la estructura organizativa de la asociacion, la comunicacién de mando se hace
de forma descendente, es decir que la autoridad procede directamente de un nivel
superior que en el caso de la asociacion es la asamblea general, este a su vez
comunica a la junta directiva, luego este 6rgano comunica al gerente general y
este por Ultimo comunica a los auxiliares de la asociacion descritos con
anterioridad.

La comunicacion de informacion en la asociacion se hace de forma ascendente en
el que los auxiliares de la asociacion son responsables ante su superior jerarquico
qgue es el gerente general de la asociacion, este a su vez es responsable ante la
junta directiva y este ultimo ante la asamblea general; es decir siempre hay un
superior que con autoridad dirige a un subordinado y continua el mando por
escalas. Por otra parte, se encuentra el nivel asesor y el de staff quienes no tienen
autoridad de mando pero que aconsejan, informan y vigilan al nivel directivo.
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El organigrama de forma vertical permite a la asociacion saber cuéles son los
niveles de administracion, asi mismo permite que los diferentes 6rganos
supervisen de cerca y controlen las actividades de sus subordinados.

ANEXO 4 Formato hoja de vida.

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES
NOMEBRE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ccC

FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA

Grados cursados

SECUNDARIA

Grados cursados

ESTUDIOS TECNICOS (Cursos y diplomados)
Institucion

Titulo oblenido

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Instituciin

Titulo oblenido

Observaciones. (descnpadn de olras formas de capacilacion realizada)

EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA:

CARGO:
FUNCIONES:
EMPRESA:
CARGO:
FUNCIONES:

OTRAS EXPERIENCIAS LABORALES

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 5 Formato evaluacion de desempefio.

La evaluacion de desempefio tiene por objeto comparar el desempefio efectivo de
las personas que intervienen en la asociacion con el desempefio deseado, y
analizar las causas de las desviaciones en el comportamiento de dichas personas
(una de las cuales puede ser la carencia de competencias), es por ello que se hizo
necesario aplicar la siguiente evaluacion de desempefio:

APELLIDOS Y NOMBRES:

CEDULA DE CIUDADANIA:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a
su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento laboral no aceptable.

2: Rendimiento laboral regular.

3: Rendimiento laboral aceptable.

4: Rendimiento laboral bueno.

5: Rendimiento laboral excelente.

En el espacio relacionado a observaciones o comentarios, es necesario que
anote lo adicional que usted quiere remarcar.

A. ORIENTACION DE RESULTADOS
Las tareas que le asigna su jefe
inmediato o las que son acorde a su
cargo las realiza en el tiempo
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PASANTIA
previsto.
Cumple con las tareas que se le
encomienda.
Realiza un volumen adecuado de
trabajo.

Asiste de forma cumplida a cada
una de las sesiones programadas
por la asociacion para realizar la
produccion de los diferentes
productos.

B. CALIDAD

No comete errores en el trabajo.

Hace uso racional de los recursos.

No requiere de  supervision
frecuente.

Considera que desarrolla cada una
de las actividades que le competen
de la forma méas adecuada vy
organizada posible obteniendo los
resultados esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

Se muestra cortés con los clientes y
con sus compafieros.

Evita los conflictos dentro del
equipo.

Mantiene relaciones cordiales e
interactla adecuadamente con sus
compafneros(as) de trabajo.

D. INICIATIVA

Apoya la generacion de nuevas
ideas 'y conceptos para el
mejoramiento de la asociacion.
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Se muestra asequible al cambio.
Tiene gran capacidad para resolver
problemas.

E. TRABAJO EN EQUIPO
Muestra aptitud para integrarse al
equipo.

Se identifica facilmente con los
objetivos del equipo.

F. FORMACION

Su grado de escolaridad es
suficiente para el desempefio en su
cargo.

VALORACION DEL DESEMPENO:

FIRMA DEL EVALUADO:
FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 6 Formato entrevista estructurada.

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Asociacion.
NOMRE:
CARGO:

para realizar sus funciones adecuadamente?
de su trabajo?

con su equipo de trabajo y los clientes?

Para la obtencion de informacion necesaria, con el propdsito de hacer la deteccién
de necesidades de capacitacion, se hizo uso de diferentes herramientas, entre estas
la entrevista estructurada que se hace necesaria aplicar a dos miembros de la

1. ¢Qué conocimientos técnicos y profesionales considera usted le hace falta
2. ¢Qué herramientas de trabajo considera le hacen falta para elevar la calidad

3. ¢Qué entrenamiento cree necesaria para mejorar sus relaciones personales

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 7 Manuales de funciones.

GERENTE GENERAL

|. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General

CLAVE O CODIGO DEL |No tiene asignado una clave o codigo
PUESTO:

NIVEL JERARQUICO: Alta Gerencia

SUPERVISA A: Todos los empleados de la asociacion

RELACIONES INTERNAS CON: |Los empleados de la asociacion

RELACIONES EXTERNA CON: |Entidades del estado, proveedores vy

clientes
SALARIO: No definido.
HORARIO: Variable, segun calendario de actividades.

ll. DESCRIPCION GENERAL

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades administrativas,
comerciales, financieras y operativas, garantizando la eficiencia y eficacia del
equipo de trabajo para alcanzar los objetivos de la Asociacion.

lIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Ejecutar las funciones de Planeacion, organizacion, direccion y control de
todas las operaciones de la Asociacion.

e Organizar y planificar la produccién diaria, semanal y mensual de la
Asociacion.

e Representar a la asociacion ante toda clase de autoridades, entidades y
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personas, con las facultades generales del mandato.

Gestionar y aprobar la adquisicién de los bienes y servicios necesarios
para la ejecucion de las diferentes actividades y operaciones dentro de la
asociacion, previa aprobacion por parte de la Junta Directiva.

Supervisar, controlar y evaluar periédicamente al personal directamente a
su cargo.

Determinar las mejores estrategias comerciales, operativas y de
produccion de la asociacion, garantizando rentabilidad y crecimiento de
la organizacion.

Implementar sistemas de motivacion del personal a su cargo para elevar
la productividad y lograr los objetivos organizacionales.

Implementar mejoras continuas en los diferentes procedimientos vy
técnicas de trabajo ejecutados al interior de la Asociacion.

Dirigir y controlar directamente el flujo de efectivo y la aplicacion de
recursos financieros, de conformidad con el presupuesto de la
asociacion, aprobado en Asamblea General.

Organizar y planificar el aprovisionamiento de recursos humanos, materia
prima, herramientas, maquinaria, utensilios y demas recursos necesarios
en las areas de produccién y ventas.

Establecer los mecanismos de control de costos y gastos en el sistema
de produccion y venta de los productos.

Definir y poner en préctica los controles necesarios para el correcto uso y
salvaguarda de los recursos tanto técnicos como fisicos, disponibles para
la operativa de la Asociacion.

Coordinar y garantizar los medios logisticos y técnicos para ejecutar de
manera efectiva las funciones de ventas, tales como: transporte,
embalajes, seguros, portafolios de productos, planes de descuentos, lista
de precios, formatos de control de ventas, utiles de oficina y uniformes,
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material publicitario y P.O.P; medios de comunicaciéon y demas
tecnologias de informacién que apoyan la gestion de ventas.

Diagnosticar y ejecutar programas de capacitacibn de manera
permanentemente dirigidos a las colaboradoras (asociadas).

Establecer los sistemas de salud y seguridad en el trabajo para el
personal colaborador, de acuerdo a las normas vigentes.

Establecer los mecanismos de control y salvaguarda de instalaciones,
equipos y suministros propiedad de la Asociacion.

Vigilar y solucionar de manera oportuna las necesidades y quejas de las
asociadas y colaboradores.

Rendir informes a la Junta directiva, cuando ésta lo solicite, sobre las
operaciones que se llevan a cabo en la asociacion.

Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
por la junta directiva y que se dispongan estatutariamente.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a.CONOCIMIENTOS TECNICOS e Administracion y  direccion

Y/O PROFESIONALES empresarial.

REQUERIDOS: e Andlisis financiero y contable

e Gestion de ventas y estrategias
de mercadeo.

e Administracion del Recurso
humano

e Buenas practicas de
manufactura de alimentos.

b. HABILIDADES REQUERIDAS: e Liderazgo participativo

e Toma de decisiones pertinentes
y oportunas
e Pensamiento critico y analitico.
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e Aprendizaje activo.
e Negociacion dura.
e Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo.

c. GRADO
MINIMA:

DE ESCOLARIDAD

Minimo: Bachillerato con un técnico en
contabilidad y/o gestion empresarial.

Optimo:  estudios universitarios en
Administracion de Empresas.

d. MANEJO DE EQUIPOS:

Para el adecuado desempefio de sus
funciones, se aconseja que el gerente
general haga uso de equipos de
cémputo, telefonia 8G y maquinaria de
produccion de alimentos.

e. IDIOMAS:

Espafiol

V. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Minima en actividades laborales: 2 afios en actividades empresariales de

cualquier indole.

VI. RESPONSABILIDAD

a. EN CUANTO A VALORES
MONETARIOS:

Todo el fluyjo de efectivo de Ila

asociacion e inversiones.

b. EN CUANTO A INFORMACION
Y DATOS:

Salvaguardar toda la documentacién
de la asociacion. Se hace responsable
del uso y divulgacion de las bases de
datos relacionados con las asociadas,
clientes, datos financieros y de
produccion de la asociacion.

c. EN CUANTO A MATERIALES:

Garantiza el bueno uso de la materia
prima e insumos adquiridos para la
produccion, asi como la administraciéon
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del producto terminado.

d. EN CUANTO A BIENES|Es responsable de salvaguardar y

MUEBLES E INMUEBLES: garantizar el correcto uso y cuidado de
los muebles e inmuebles propiedad de
la asociacion.

e. EN CUANTO A EQUIPO: Es responsable de salvaguardar y

garantizar el correcto uso y cuidado de
los equipos, herramientas y accesorios
propiedad de la asociacion.

f. EN CUANTO A SUPERVISION: |Es responsable de la coordinacion de
actividades diarias y periédicas
ejecutadas por las asociadas,
mediante planes de accion
previamente definidos, garantizando
Su estricto cumplimiento.

g. EN CUANTO A TRAMITES: Responsable de todos los asuntos de
orden legal, bancarios, comerciales y
demas acciones que requieran la
representacion legal de la asociacion.

VIl. CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

Requiere un area de gestion dispuesta como oficina de recibo y despacho de
asuntos privados, dotada de utiles de oficina, equipo de cémputo y sala de
recibo. Totalmente aireada, con luz, temperatura ambiente, libre de obstaculos y
agentes contaminantes.

VIIl. EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA

No maneja equipo de seguridad para las actividades de direccion.

IX. RIESGOS DE TRABAJO

Por el movimiento constante, tanto en el area de produccién como en ambientes
externos, puede sufrir caidas, golpes, accidentes viales, guemaduras,
cortaduras, afecciones pulmonares y deficiencias en su salud causados por el
estrés laboral.
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X. REQUISITOS FiSICOS

Contar con plenas facultades mentales y fisicas para responder favorablemente

al desempefio de sus funciones.

X|. CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS

Preferiblemente estrato 2/3. Con vivienda propia ubicada en el casco urbano del

municipio de Arbeléez.

Xll. REQUISITOS PSICOLOGICOS

a. CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

Sociable, amable, Caélido, Cortés,
Cooperativo, Honrado, Responsable y
disciplinado. Con amplia capacidad de
interrelacionarse en diferentes contextos.

b. INTERESES
VOCACIONALES:

Emprendedor, preferencia por trabajo en
grupo, preferencia por situaciones no
conflictivas e inclinaciones para dirigir o
liderar a los deméas. Ademas del perfil
propio de su profesion.

c. ACTITUDES ESPECIFICAS:

Emprendedor, preferencia por trabajo en
grupo, preferencia por situaciones no
conflictivas e inclinaciones para dirigir o
liderar a los demas, ademas del perfil
propio de su profesion.

OTRAS CARACTERISTICAS

a. EDAD: 25 a 50 anos
b. SEXO: Irrelevante
c. ESTADO CIVIL: Irrelevante

FUENTE: Elaboracion propia
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AUXILIAR DE TESORERIA

l. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Tesoreria

NIVEL JERARQUICO Asistencial

REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A : Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON: Gerente general, fiscal, auxiliares de

ventas y produccién. Coordina su
trabajo con el asesor financiero.

RELACIONES EXTERNAS CON: Eventualmente se relaciona con
clientes y agentes externos de control.

SALARIO No definido.
HORARIO Variable, segun calendario de
actividades.

Il. DESCRIPCION GENERAL

Ejecutar las labores relacionadas con el recaudo, administracion y custodia de
los dineros recaudados por ventas, aportes sociales y demas fuentes,
garantizando el adecuado registro contable y documental, con total
transparencia y cumplimiento.

Il DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Recibir y controlar el dinero procedente de la venta de los diferentes
productos elaborados por la asociacion.

2. Realizar arqueo de caja diario para emitir informe a la gerencia sobre los
movimientos de efectivo, con sus respectivos soportes.
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3. Realizar el respectivo presupuesto diario, semanal y mensual de la
destinacion del efectivo, de acuerdo a la programacién de produccion y
comercializacién general para ser aprobado por la gerencia.

4. Realizar los informes y reportes solicitados por la gerencia y la junta
directiva en los tiempos y condiciones especificos que lo soliciten.

5. Hacer los registros contables que soporten el movimiento de tesoreria de
acuerdo a las normas contables generalmente aceptadas.

6. Llevar y salvaguardar el archivo clasificado de soportes e informes
correspondientes al area de tesoreria.

7. Archivar y salvaguardar los cheques, pagarés y demas titulos valores de
propiedad de la asociacion.

8. Firmar, junto con la Gerencia, los cheques y 6rdenes de pago por cualquier
concepto, hasta el monto estatutariamente aprobado.

9. Reportar al Fiscal, el Asesor Contable/financiero la informacion y los
informes que éste requiera para ejercer control de la tesoreria.

10.Garantizar la alimentacion y custodia de las bases de datos, software y
archivos tanto digitales como fisicos que estan bajo su responsabilidad.

11.Informar oportunamente a la gerencia sobre los riesgos de dafios o
accidentes presentes en su area de trabajo.

12.Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
por su superior inmediato.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a. CONOCIMIENTOS e Normas vigentes sobre la Informacion
TECNICOS Y/O Financiera empresarial con énfasis en
PROFESIONALES ESAL.

REQUERIDOS.: e Disefio y control de papeles contables.

e Sistemas de control de tesoreria.
e Elaboracion y ejecucion de
presupuestos.

b. HABILIDADES e Habilidad para efectuar con facilidad y
REQUERIDAS: precision calculos matematicos.
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e Habilidad para el registro de datos en
software contables.

e Habilidad para la organizacion de
bases de datos.

e Habilidad para ofrecer trato amable y
cortes al publico en general.

c. GRADO DE
ESCOLARIDAD
MINIMA:

Técnico en Contabilidad y finanzas.

d. MANEJO DE EQUIPOS: | Equipos de computo y telecomunicaciones.

e. IDIOMAS: Espafiol correctamente hablado y escrito.

V. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Minima de 1 afio en funciones propias de tesoreria o direccion de
pequefias empresas.

VI. RESPONSABILIDAD

a. EN CUANTO A Se hace responsable del manejo y custodia
VALORES de los dineros recaudados por ventas,
MONETARIOS: aportes sociales y demas fuentes,

garantizando el adecuado registro contable y

documental, con total transparencia y

cumplimiento.

b. EN CUANTO A
INFORMACION Y

Garantiza la salvaguarda del archivo
clasificado de soportes e informes

DATOS:

correspondientes al area de tesoreria.

. INFORMACION
CONFIDENCIAL:

Exige alto grado de confidencialidad de
documentos e informacién, garantizando el
uso y divulgacion apropiado de la misma, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Gerencia y la Junta Directiva.
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PASANTIA
d. EN CUANTO A Garantiza el bueno uso de las herramientas
MATERIALES: y utiles de oficina que se le han

proporcionado para la ejecucion adecuada
de sus funciones.

e. EN CUANTO A BIENES | Garantiza el bueno uso de los muebles de

MUEBLES E oficina dispuestos para el area de tesoreria
INMUEBLES: directamente.

f. EN CUANTO A Responde por el buen uso y mantenimiento
EQUIPO: de los equipos de cOmputo vy

telecomunicaciones bajo su cargo.

g. EN CUANTO A No ejerce supervisién sobre otros cargos.
SUPERVISION:

h. EN CUANTO A Participa, bajo la supervision de la gerencia,
TRAMITES: en la apertura de cuentas bancarias y pago

a proveedores.

VIl. CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

Requiere un area de gestion dispuesta como oficina, dotada de equipo de
computo y Utiles de oficina, asi mismo que se encuentre totalmente aireada,
con luz, temperatura ambiente, libre de obstaculos y agentes contaminantes.

VIIl. EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA

No maneja equipo de seguridad

IX. RIESGOS DE TRABAJO

Deficiencias en su salud causados por el estrés laboral.

X.  REQUISITOS FiSICOS

Contar con plenas facultades mentales y fisicas para responder
favorablemente al desempefio de sus funciones.
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Xl. CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS

Ninguna

XIl.  REQUISITOS PSICOLOGICOS

a. CARACTERISTICAS DE | El auxiliar de tesoreria debe ser:

PERSONALIDAD:
e Honrado

e Educado y de muy buen trato con los
demas socios de la asociacion

e Ser responsable y disciplinado

e Capacidad de interrelacionarse en
diferentes contextos

b. INTERESES Emprendedor, preferencia por trabajo en

VOCACIONALES: grupo e inclinacion por dar solucion a
problemas que se presenten de forma
oportuna. Ademas del perfil propio de su
profesion.

c. ACTITUDES e Segquir instrucciones orales y escritas

ESPECIFICAS: _ _
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Expresarse claramente en forma
verbal y escrita.

e Mantener registros.

e Trabajo bajo presion

e Solucién de problemas

e Negociaciéon

Xlll. OTRAS CARACTERISTICAS

a. EDAD 20 a 50 afos




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 137 de 388

PASANTIA
b. SEXO Irrelevante
c. ESTADO CIVIL Irrelevante

FUENTE: Elaboracion propia.

AUXILIAR DE PRODUCCION (PRODUCTOS ALIMENTICIOS)

|. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de  produccion  (Productos
alimenticios)

DEPARTAMENTO: No pertenece a ningun departamento

CLAVE O CODIGO DEL |No tiene asignado una clave o codigo

PUESTO:

NIVEL JERARQUICO:

Operario

REPORTA A:

No reporta sus actividades

SUPERVISA A:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON:

Los empleados de la empresa

RELACIONES EXTERNA CON:

No tiene relaciones externas.

SALARIO:

Acorde al volumen de produccién mensual

HORARIO:

Martes de 8:00 AM a 12:00 M

ll. DESCRIPCION GENERAL:

Asistir en el proceso de produccion (elaboracion de los alimentos a base de
soya) y coordinacion de las actividades orientadas a mejorar los indicadores de
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produccion, ademas de hacer la respectiva supervision y control de calidad del
producto elaborado con el propésito de asegurar la calidad del producto.

IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Coordinar diariamente el cronograma, plan de trabajo con la gerente y
demas equipo de trabajo.

e Alistar los ingredientes (materia prima) y equipos necesarios para la
produccion diaria, controlando la calidad de las materias primas a utilizar.

e Revisar que la maquinaria y equipos necesarios para la produccién se
encuentren en perfectas condiciones de aseo y funcionamiento.

e Elaborar los productos de acuerdo a los protocolos predisefiados,
siguiendo estrictamente las normas de manufactura y las recetas
establecidas para cada producto.

e Realizar el inventario de materia prima diariamente, revisando su calidad
y cantidad.

e Utilizar en forma correcta sus utensilios y equipos de trabajo para la
produccion: cuchillos, licuadora, estufa, etc., vigilando su correcto aseo y
mantenimiento preventivo.

e Hacer limpieza general de los equipos y utensilios que se requirieron
durante la elaboracion del producto, dejando su area de trabajo en
perfectas condiciones de aseo y desinfeccion.

e Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
principalmente en las relacionadas con la manipulacion de los alimentos.

e Cumplir estrictamente con las ordenes de produccion solicitadas
diariamente, en las cantidades y calidad requerida.

e Empacar los productos adecuadamente y conservarlos segun
procedimientos y protocolos preestablecidos.

e Desempenar otras tareas relacionadas con su cargo.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a. CONOCIMIENTOS TECNICOS
Y/IO PROFESIONALES
REQUERIDOS:

e Conocimientos en la
preparacion de cada uno de
los productos que comercializa
la asociacion.

e Conocimientos en manipulaciéon
de alimentos (Cursos de buenas
practicas de manipulacion de
alimentos)

b. HABILIDADES REQUERIDAS:

e Manual: Para tareas que requieren
cortar, limpiar, etc.

e Organizativas

e Innovacion: Mejoramiento de
productos.

e Manejo de tiempos

e Trabajo en equipo: Dado que debe
trabajar en conjunto con las demas
auxiliares de produccién.

e Atencion: Para ello es necesario
prestar atencién incluso a los
detalles mas pequefios, mientras
se trabaja. Incluso los cambios que
son pequefios pueden hacer una
diferencia significativa en la receta.

c. GRADO DE ESCOLARIDAD
MINIMA:

Primaria

Deseable: Con estudios técnicos y
curso en cualquiera de los que a
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continuacién se mencionan:

e Elaboracion de alimentos de
panificacion de manera
artesanal

e Panaderia basica avanzada

e Elaboracion de productos de
panaderia

d. MANEJO DE EQUIPOS:

Manejo de equipos de panificacion
tales como horno, estufa, etc.

e. IDIOMAS:

Espafiol

V. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Previa en puestos similares: De 2 a 4 meses.

El tiempo minimo para dominar este puesto es : 2 meses

VI. RESPONSABILIDAD

a. EN CUANTO A VALORES
MONETARIOS:

No es responsable del manejo de
dinero

b. EN CUANTO A INFORMACION
Y DATOS:

Maneja en forma directa un nivel de
confidencialidad medio.

c. EN CUANTO A MATERIALES:

Maneja constantemente  equipos Yy
materiales de facil uso para la
produccion de los alimentos, siendo su
responsabilidad directa y maneja
periodicamente equipos y materiales
medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.
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d. EN CUANTO A BIENES|Es responsable del mantenimiento y
MUEBLES E INMUEBLES: limpieza de la zona de produccién.
e. EN CUANTO A EQUIPO: Maneja constantemente equipos Yy

materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa y maneja
peribdicamente equipos y materiales
medianamente complejos, siendo su
responsabilidad indirecta.

EN CUANTO A SUPERVISION:

El cargo recibe supervision general de
manera directa y constante y no ejerce
supervision

g. EN CUANTO A TRAMITES:

Ninguna

VIl. CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

Buenas condiciones de trabajo; que sean acordes a las tareas que debe
realizar el auxiliar de produccion.

VIIl. EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA

Guantes para manipulacion de alimentos

Gorro

Tapabocas para la elaboracién de cada uno de los productos

Calzado con suela antideslizante

Delantal plastico

IX. RIESGOS DE TRABAJO

Cortes producidos por maquinas con partes maoviles no protegidas (sin
resguardos). Ejemplos: la licuadora, cuchillos, etc.

Manejo manual de carga.

Contacto con elementos corto punzantes.
En el lugar (ambiente) de trabajo:
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e Exposicidn a polvos de harina
e Exposicion a altas temperaturas

X. REQUISITOS FiSICOS

e No padecer defecto fisico que impida el normal desempefio de las
actividades o tareas de la profesion

¢ No padecer alergias a productos derivados de la harina.

XI. CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS

Ninguna

Xll. REQUISITOS PSICOLOGICOS

a. CARACTERISTICAS DE e Responsabilidad
PERSONALIDAD: e Empatia

e Honradez

e Cooperacion

e Flexibilidad

e Respeto

e Efectividad

e Productividad

e Comunicacion

e Tolerancia

e Ser practico

e Mostrar interés por el trabajo

e Capacidad para trabajar en
equipo.

e Actitud positiva

e Simpatia y cortesia en el trato con
las personas

e Estabilidad emocional

¢ Receptividad

e Orientacién a resultados
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b. HABILIDADES O APTITUDES e Trabajo en equipo
ESPECIFICAS: g _

e Adaptacion al cambio

e Trabajo bajo presion

e Solucién de problemas

Xlll. OTRAS CARACTERISTICAS

a. EDAD: 20-65 Anos
b. SEXO: Femenino
c. ESTADO CIVIL: Irrelevante

FUENTE: Elaboracion propia.
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AUXILIAR DE PRODUCCION (ARTESANIAS)

|. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de produccién (Artesanias)

DEPARTAMENTO: No pertenece a ningun departamento
CLAVE O CODIGO DEL |No tiene asignado una clave o codigo
PUESTO:

NIVEL JERARQUICO:

Operario

REPORTA A:

No reporta sus actividades

SUPERVISA A:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS CON:

Persona encargada de realizar la venta

de los productos (artesanias) de la
asociacion

RELACIONES EXTERNA CON: |No tiene relaciones externas

SALARIO: Acorde al volumen de produccién
mensual

HORARIO: No tiene establecido

ll. DESCRIPCION GENERAL:

Asistir en el proceso de produccion (elaboracion de artesanias) realizando su
trabajo de forma manual o con herramientas manuales, y utilizando materiales
autoctonos de la zona en la que viven.

lll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Coordinar diariamente el plan de trabajo
¢ Alistar los materiales y equipos necesarios para la produccion diaria,
controlando la calidad de los materiales a utilizar.
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Revisar que las herramientas y equipos necesarios para la produccion
de artesanias se encuentren en perfectas condiciones de aseo y
funcionamiento.

Elaborar las artesanias de acuerdo a los protocolos predisefiados,
cantidades y caracteristicas de los mismos.

Realizar el inventario de materiales diariamente, revisando su calidad y
cantidad.

Utilizar en forma correcta y segura las herramientas y equipos de
trabajo, vigilando su correcto aseo y mantenimiento preventivo.

Hacer limpieza general de las herramientas y equipos que se requirieron
durante la elaboracion de las artesanias, dejando su area de trabajo en
perfectas condiciones de aseo.

Cumplir con las normas de seguridad en el trabajo.

Cumplir estrictamente con las érdenes de produccion cuando se le ha
solicitado un numero especifico de cantidades.

Empacar las artesanias adecuadamente segun procedimientos vy
protocolos preestablecidos.

Desempeiiar otras tareas relacionadas con su cargo.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

. CONOCIMIENTOS TECNICOS|e Conocimientos en la elaboracidon

Y/IO PROFESIONALES de productos de forma manual

REQUERIDOS: e Conocimiento en técnicas de
cromatologia (teoria del color, sus
contrastes, andlisis y aplicacion
histérico cultural)

e Conocimiento en técnicas para la
aplicacion de pinturas

e En caso de realizar artesanias en
madera tener conocimiento en
técnicas para el calado (tallado)

e Conocimiento en técnicas de
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costeo y presupuesto

b. HABILIDADES REQUERIDAS: |e Manual: Para tareas que
requieren cortar, limpiar, lijar, etc.

e Organizativas

e Innovacion y creatividad:
Mejoramiento o0 creacion de
nuevos productos.

e Atencion: Es necesario prestar
atencion incluso a los detalles
mas pequefos, mientras se
trabaja.

c. GRADO DE ESCOLARIDAD |Primaria

MINIMA: . o

Deseable: Con estudios técnicos y
curso en cualquiera de los que a
continuacién se mencionan:

e Joyeria

e Bisuteria

e Porcelanicron

e Vitrales

e Artesanias en madera

e Entre otros

d. MANEJO DE EQUIPOS: Manejo de equipos tales como: sierra

caladora, taladro de mano y pedestal,
router, lijadora, entre otros equipos
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gue varian de acuerdo al tipo de
artesania que se pretenda elaborar.

e.

IDIOMAS:

Espariol

V. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Previa en puestos similares: De 2 a 4 meses.

El tiempo minimo para dominar este puesto es : 2 meses (varia de acuerdo al

tipo de artesania)

VI. RESPONSABILIDAD

a. EN CUANTO A VALORES|No es responsable del manejo de
MONETARIOS: dinero

b. EN CUANTO A INFORMACION |Ninguna
Y DATOS:

c. EN CUANTO A MATERIALES: |Maneja constantemente materiales y
herramientas de facil uso de acuerdo
al tipo de artesania que se esta
elaborando, siendo dichos materiales
su responsabilidad directa.

d. EN CUANTO A BIENES |Es responsable del mantenimiento y

MUEBLES E INMUEBLES: limpieza de la zona de produccion.
e. EN CUANTO A EQUIPO: Maneja constantemente  equipos

etc. siendo

elabore).

como lo son sierra circular de mesa,
taladro, prensas, serruchos, lijadoras,

artesano el

responsable directo de dichos
equipos. (los equipos varian de
acuerdo al tipo de artesania que se
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f. EN CUANTO A SUPERVISION:

No ejerce supervision

g. EN CUANTO A TRAMITES:

Ninguna

VIl. CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

El lugar donde trabajan los artesanos se denomina taller, y este a su vez se
debe encontrar en buenas condiciones , con suficiente iluminacion, ventilacion
y distribucién en planta del taller acorde a la produccion o a las tareas que

debe realizar.

VIIl. EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA

e Mascarilla contra el polvo y gases

e Lentes claros de proteccién
e Protector de oidos
e Extintores

e Botiquin de primeros auxilios

IX. RIESGOS DE TRABAJO

e Cortes producidos por maquinas con partes méviles no protegidas (sin
resguardos). Ejemplos: sierra circular de mesa,
canteadora, sierra caladora, taladro de mano, etc.

e Contacto con elementos corto punzantes (navajas, serruchos, tijeras,

etc.)

regruesadora,

X. REQUISITOS FiSICOS

e No padecer defecto fisico que impida el normal desempefio de las
actividades o tareas de la profesion

X|. CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 149 de 388

Ninguna
Xll. REQUISITOS PSICOLOGICOS
a. CARACTERISTICAS DE e Practico
PERSONALIDAD: ¢ Imaginativo

e Autosuficiente

e Experimentador

e Efectivo

e Estable emocionalmente

e Honrado

e Mostrar interés por el trabajo
e Receptivo

b. HABILIDADES O APTITUDES e Cooperacion

ESPECIFICAS: _
e Tolerancia
e |niciativa
e Orden
e Responsabilidad
XIV. OTRAS CARACTERISTICAS
a. EDAD: 18 - 75 afos
b. SEXO: Femenino
c. ESTADO CIVIL: Irrelevante

FUENTE: Elaboracion propia.
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SECRETARIA

|. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
CLAVE O CODIGO DEL PUESTO: |05

NIVEL JERARQUICO: Auxiliar
SUPERVISA A: Ninguno
RELACIONES INTERNAS CON: Asociadas

RELACIONES EXTERNAS CON:

Grupos de interés externos

SALARIO:

No definido

HORARIO:

Variable, segun calendario de actividades

II.DESCRIPCION GENERAL

La secretaria estd encargada de llevar y redactar las actas de las reuniones
programadas por la junta directiva, asi mismo debe velar por los registros de la
asociacion, responsabilizandose de la seguridad y legalidad de los mismos.

IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Levantar acta de las reuniones de la Junta Directiva en el que se deberan

reflejar los acuerdos llevados a cabo por las asociadas.

Certificar y remitir a los asociados y a los organismos competentes que lo

soliciten copia de las actas de las reuniones y de los acuerdos en ellas
adoptados por la Asamblea General o por la Junta Directiva

Llevar un libro de Actas de Asambleas en las que se hace constar todos

los acuerdos tomados por las asociadas.

Llevar el libro de socios de la asociacion en donde deberan quedar

registrados los datos de cada una de las asociadas.

Presentar en la asamblea el registro de los asociados habiles.
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Responder por el tramite de la correspondencia.
Asistir a las asambleas y juntas.

Recibir las solicitudes de ingreso de nuevos asociados y someter a la

Junta Directiva e informar a los asociados de las aptitudes de los

aspirantes a ingreso para su aprobacion.

Redactar las actas de las sesiones de la Asamblea General, de la Junta

Directiva, y responsabilizarse de los respectivos Libros de actas.

Ser el centro de comunicacién e informacion a nivel general.
Expedir, llenando los requisitos establecidos, los documentos solicitados

por los miembros de la Asociacion u otra dependencia que lo requiera.

clientes.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas

Realizar apoyo administrativo, logistico, ademas de concertar citas con

con el registro,

procesamiento, clasificacion y verificacion de documentos de la

Asociacion y de terceros.
Clasificar los documentos para ser archivados.

general de los compromisos y demas asuntos.

asignados por la asamblea general.

Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado al gerente

Las demas funciones que se desprendan de la ley, los estatutos o le sean

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

a.CONOCIMIENTOS TECNICOS | La secretaria debe tener conocimiento

Y/O PROFESIONALES | en los siguientes aspectos:
REQUERIDOS:
e Mecanografia: En sus labores
diarias tendra que
mecanografiar diversos

de los

documentos con pulcritud, a
una velocidad adecuada y sin
errores ni faltas ortograficas.

e Ofimatica: Debe saber hacer uso

programas de
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procesamiento de textos, hojas
de calculo, entre otros.

Ortografia y gramatica: Debera
expresarse correctamente por
escrito con claridad y condicion.

Caligrafia: Una buena caligrafia,
es decir una letra legible en la
escritura de  palabras vy
nameros, evitard confusiones y
errores.

e Archivo: Es también importante

gque la  secretaria  tenga
conocimientos sobre los
sistemas de organizaciéon de
archivos, para que pueda
almacenar la informacion
adecuadamente y asi poder
localizarla rapidamente.

b.HABILIDADES REQUERIDAS:

Habilidades especificas en el
deletreado y en la gramética.
Persona de buen trato, amable,
cortés y seria.

Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y
escrita.

Persona proactiva y organizada.

Facilidad para interactuar en
grupos.

Dominio de Windows, Microsoft
Office, Internet.

Desempefarse eficientemente en
Su area.
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e Aptitudes para la Organizacion.

e Buenas relaciones
interpersonales.

e Dindmica y entusiasta.

e Habilidades para el
planeamiento, motivacion,

liderazgo y toma de decisiones.
e Capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion.

c.GRADO DE ESCOLARIDAD:

Escolaridad minima bachillerato
terminado

Optimo:

e Curso de Secretariado
Escuela de negocios.

e Mecanografia y taquigrafia.

e Dominio de herramientas
informaticas

en

d.MANEJO DE EQUIPOS:

Manejo de computador para la
digitacion y almacenamiento de
informacion.

e.IDIOMAS:

Espafiol

V. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Minima en actividades laborales: Haber desempefiado un cargo académico o
administrativo, por espacio no inferior a dos afios.

VI. RESPONSABILIDAD

a.EN CUANTO A VALORES
MONETARIOS

No es responsable del manejo de
dinero

b.EN CUANTO A INFORMACION Y
DATOS

La confidencialidad también sigue
siendo un requisito indispensable en
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esta profesion. La secretaria tiene un
manejo de informacion reservada.

c.EN CUANTO A MATERIALES No es responsable de materiales.

d.EN CUANTO A BIENES | Debe cuidar de los muebles de los

MUEBLES E INMUEBLES cuales hace uso diario, entre ellos:
mesa de computador, sillas, entre
otros.

e.EN CUANTO A EQUIPO Es responsable del cuidado de los

elementos de oficina a su disposicion;
entre ellos computador, impresora,
entre otros.

f. EN CUANTO A SUPERVISION No supervisa a ninguno dentro de la
Asociacion, razén por la que no tiene
responsabilidad en este aspecto.

g.EN CUANTO A TRAMITES Responsable de asistir al gerente en
todos los asuntos de orden legal,
bancarios, comerciales.

VIl.  CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

Requiere un area de gestion dispuesta como oficina de recibo y despacho de
asuntos privados, dotada de utiles de oficina, equipo de computo y sala de
recibo. Totalmente aireada, con luz, temperatura ambiente, libre de obstaculos y
agentes contaminantes.

VIIl.  EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA

No maneja equipo de seguridad para las actividades de secretariado.

IX. RIESGOS DE TRABAJO

Deficiencias en su salud causados por el estrés laboral.
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X. REQUISITOS FiSICOS

Contar con plenas facultades mentales y fisicas para responder favorablemente
al desempefio de sus funciones.

Xl. CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS

Preferiblemente estrato 2/3. Con vivienda propia ubicada en el casco urbano del
municipio de Arbeléez.

Xll.  REQUISITOS PSICOLOGICOS

Caracteristicas de Personalidad: Iniciativa, discrecién, adaptabilidad, capacidad
de trabajo, puntualidad, responsabilidad, limpieza y orden, paciencia,
cooperacion, buen criterio, buena voluntad, dedicacion, pulcritud, prevision,
sinceridad, buena educacion.

Xlll.  OTRAS CARACTERISTICAS

a.EDAD 25 a 50 anos
b.SEXO Irrelevante
c.ESTADO CIVIL Irrelevante

FUENTE: Elaboracion propia.

ANEXO 8 Evidencias fotograficas de aplicacion de evaluacion de desempefio
y entrevista estructurada.

Actividad: Aplicacion de evaluacion de desempefio y entrevista estructurada
Fecha: 2 de mayo de 2017

Objetivo: Realizar la aplicacion de la evaluacion de desempefio y entrevista

estructurada con el objeto de detectar necesidades relevantes de capacitacion.
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Participantes
Asociadas:

e Carmenza Pulido
e Marleny Tovar Betancourt
Pasante:

e Milena Patricia Pinzéon Beltran

La evaluacion de desempefio y entrevista estructurada fueron desarrolladas con la
colaboracion de dos Asociadas lideres, quienes ejercen mayor control sobre las
diversas actividades de la asociacion, teniendo en cuenta su amplio conocimiento

sobre el desempefio todas las colaboradoras asociadas frente a
requerimientos minimos establecidos.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

los




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 157 de 388

ANEXO 9 Evidencias fotogréficas de diligenciamiento de hojas de vida por
las asociadas y reunién con asesor miembro del Club Rotary.

Actividad: Diligenciamiento de hojas de vida por las asociadas y reunién con
miembros del Club Rotary

Fecha: 9 de mayo de 2017
Objetivos:

¢ Diligenciar hojas de vida de las asociadas

e Detectar necesidades relevantes de capacitacion a partir de la opinién de
algunos miembros del Club Rotary.
Participantes:

5 miembros del Club Rotary

Asociadas:

e Marleny Tovar Betancourt

e Carmenza Pulido

e Maria Lucrecia Nufez

¢ Nereida Estrada Manrique

e Luz Marina Ramirez

¢ Rosa Ceséarea Guevara

e Maria Josefa Cangrejo Rozo
Pasantes:

e Maria Fernanda Gémez Camacho
e Milena Patricia Pinzon Beltran

El dia 9 de mayo de 2017 se realiz6 una visita a la asociacibn Amayeda con el
objeto de diligenciar las hojas de vida con cada una de las asociadas, y de esta
manera contar con una base de datos en la que se tenga conocimiento acerca del
perfil, formacion y experiencia de cada una de ellas. Dicha informacion
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suministrada se considera relevante al momento de dar inicio a las capacitaciones,
puesto que las asociadas difieren en diversos aspectos en cuanto a formacion, y
de esta manera se hace necesario establecer estrategias de ensefianza que se
ajusten al perfil de todas las asociadas.

Por otra parte, se fue participe de una reunién de la asociacion con la participacion
de miembros del Club Rotary, organismo asesor que ha apoyado a la asociacion
durante su trayectoria. En dicha reunién fueron participes 7 asociadas, 5
miembros del Club Rotary y los dos pasantes de Administracién de Empresas de
la Universidad de Cundinamarca; alli se pudo evidenciar algunas debilidades que
posee la asociacién actualmente. Esta informacion se considera relevante puesto
gue son aspectos que podemos tomar como referencia para fortalecer en algunas
de las sesiones de capacitacion.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS:

FUENTE: Foto tomada por miembro del Club Rotary.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

ANEXO 10 Resultados de evaluacion de desempefio de asociadas activas/
gestoras de la Asociacion Amayeda.

1. Cargo: Vicepresidente
Nombre: Marleny Tovar

En cuanto a la evaluacion de desempefio aplicada a la lider del grupo (la sefiora
Marleny Tovar), evaluado a todas las asociadas de la Asociacion AMAYEDA, se
tuvo en cuenta un formato con un total de 6 aspectos a evaluar, los cuales
incluyen: la orientacion hacia los resultados, calidad, relaciones, iniciativa, trabajo
en equipo y organizacion.
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APELLIDOS Y NOMBRES: Marleny Tovar Betancourt

CEDULA DE CIUDADANIA: 26.541.439

CARGO: Vicepresidente

FECHA DE EVALUACION: 18 de abril de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo
a su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento laboral no aceptable.

2: Rendimiento laboral regular.

3: Rendimiento laboral aceptable.

4: Rendimiento laboral bueno.

5: Rendimiento laboral excelente.

En el espacio relacionado a observaciones o comentarios, es necesario que
anote lo adicional que usted quiere remarcar.

A. ORIENTACION DE RESULTADOS
Las tareas que le asigna su jefe X
inmediato o las que son acorde a
su cargo las realiza en el tiempo

previsto.

Cumple con las tareas que se le X
encomienda

Realiza un volumen adecuado de X
trabajo.

Asiste de forma cumplida a cada X

una de las sesiones programadas
por la asociacién para realizar la
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produccion de los diferentes
productos.

B. CALIDAD

No comete errores en el trabajo.

X

Hace uso racional de los recursos.

No requiere de supervision
frecuente.

Considera que desarrolla cada una
de las actividades que le competen
de la forma mas adecuada vy
organizada posible obteniendo los
resultados esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

Se muestra cortés con los clientes
y con sus companeros.

Evita los conflictos dentro del
equipo.

Mantiene relaciones cordiales e
interactla adecuadamente con sus
comparieros(as) de trabajo.

D. INICIATIVA

Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la asociacion.

Se muestra asequible al cambio.

X

Tiene gran capacidad para resolver
problemas.

X

E. TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para integrarse al
equipo.

Se identifica facilmente con los
objetivos del equipo.
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F. FORMACION

suficiente para el desempeio en
Su cargo.

VALORACION DEL DESEMPENO: 4

grado de escolaridad es X

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracion propia.

ANALISIS DE RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

A partir de lo anterior, se puede deducir que la asociada tiene un rendimiento
laboral muy bueno. La respectiva evaluacion dio los siguientes resultados:

A. Orientacién de resultados: las integrantes de la Asociacion terminan el
trabajo asignado en el tiempo previsto, puesto que cada una es muy
cumplida, ejecutan las tareas encomendadas adecuadamente y cumplen
con el nimero total de unidades a producir requeridas para atender las
necesidades de los clientes.

Por otro lado, realizan un volumen adecuado de produccién acorde con su
capacidad fisica, puesto que son mujeres que a pesar de su edad (la
mayoria se encuentran en edades de entre los 45 a los 65 afos), trabajan
eficientemente.

Respecto a la formacion académica, cuentan con un nivel minimo o basica
primaria, con refuerzos mediante cursos orientados por instituciones
gubernamentales tales como el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA),
en técnicas de produccién de alimentos, por lo que cuentan con los
conocimientos para realizar un volumen adecuado de produccion en la
calidad requerida.
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B. Calidad: encontramos como resultado de la evaluacién de desempefio que

el nivel de errores en el trabajo es minimo, puesto que tienen medidas y
pesos exactos para los productos que elaboran, lo cual indica que hacen un
uso racional de los recursos puesto que mencionan que cada gramo que
incluyen dentro de sus productos lo recuperan en el precio de venta. Sin
embargo, en este aspecto consideramos que, a pesar de lo mencionado por
la lider de la Asociacién, no cuentan con un sistema eficiente para calcular
el costo de sus productos.

En la Asociacién se ha establecido una supervision frecuente solo para
aguellas personas que ingresan por primera vez, quienes se encuentran en
el proceso de aprendizaje de la elaboraciébn de los productos. Es muy
importante para las mujeres de la Asociaciobn ensefiarles el proceso
productivo de la manera correcta, junto con la supervision correspondiente,
para evitar pérdidas por deficiencias e imperfectos en los productos
elaborados.

Las mujeres miembros de la Asociacion, desarrollan las actividades que les
competen de la forma mas adecuada y organizada posible, obteniendo los
resultados esperados, puesto que son muy organizadas.

. Relaciones interpersonales: son adecuadas, puesto que son cordiales y
respetuosas entre si evitando conflictos. Cuando se presentan
inconveniente o diferencias, se resuelve inmediatamente a través del
dialogo y una comunicacion directa.

. Iniciativa: Como filosofia se acepta y motiva las nuevas ideas para el
mejoramiento del desempefio general. Cada sugerencia o aporte por parte
de las integrantes es escuchado y analizado para medir su impacto.
Mediante la participacion de todas las asociadas se han disefiado o
mejorado los productos del portafolio actual y demas mejoras contintas
adoptadas diariamente. Gracias al deseo de superacion y mejora constante,
se trabaja con una mentalidad abierta al cambio.
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E. Trabajo en equipo: En relacidn con el trabajo en equipo, las integrantes de
la Asociacion muestran aptitud para integrarse al equipo y trabajar con cada
una de sus compairieras de trabajo.

Sin embargo, se notable la sobrecarga de trabajo y mayor aporte realizado
por las 3 0 4 lideres del grupo, quienes han asumido 100% el compromiso y
la responsabilidad en la gestion de las operaciones de la Asociacion.
Igualmente, si bien es cierto que las asociadas tienen los mismos derechos,
los deberes y compromisos no son equitativamente asumidos por las 18
integrantes.

F. Formacion: En cuanto a la formacion, las asociadas cuentan con grado de
escolaridad bueno segun la sefiora Marleny, ya que se han capacitado en
los aspectos necesarios para desempeifiarse efectivamente en su cargo.

2.Cargo: Auxiliar de produccion

Nombre: Nereida Estrada Manrique

Dado que es importante conocer o detectar si el personal tiene un desempefo por
debajo de los estandares establecidos, fue necesario aplicar la evaluacién de
desempefio a una de las asociadas, quien hizo la correspondiente evaluacién de
acuerdo al desempefio en las actividades que realiza dentro de la asociacién.
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APELLIDOS Y NOMBRES: Nereida Estrada Manrique

CEDULA DE CIUDADANIA: 49.653.637

CARGO: Auxiliar de produccion

FECHA DE EVALUACION: 18 de abril de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo
a su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento laboral no aceptable.

2: Rendimiento laboral regular.

3: Rendimiento laboral bueno.

4: Rendimiento laboral muy bueno.

5: Rendimiento laboral excelente.

En el espacio relacionado a observaciones o comentarios, es necesario que
anote lo adicional que usted quiere remarcar.

A. ORIENTACION DE
RESULTADOS

Las tareas que le asigna su jefe X | Se tienen fechas y

inmediato o las que son acorde a horarios

su cargo las realiza en el tiempo programados en

previsto. las que siempre se
producen los
productos
acordados.

Cumple con las tareas que se le X

encomienda.

Realiza un volumen adecuado de X Depende de Ia
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trabajo. cantidad de
productos que han
sido solicitados o
contratados.

Asiste de forma cumplida a cada X
una de las sesiones programadas
por la asociacion para realizar la
produccion de los diferentes
productos.

B. CALIDAD

No comete errores en el trabajo. X

x

Hace uso racional de los recursos.

X

No requiere de supervision Nadie realiza
frecuente. supervision en las
tareas a realizar en
la asociacion.

Considera que desarrolla cada una X
de las actividades que le competen
de la forma mas adecuada vy
organizada posible obteniendo los
resultados esperados.

C. RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra cortés con los clientes X
y con sus companieros.

Evita los conflictos dentro del X
equipo.

Mantiene relaciones cordiales e X
interactla adecuadamente con sus
compafneros(as) de trabajo.

D. INICIATIVA

Apoya la generacion de nuevas X
ideas y conceptos para el
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mejoramiento de la asociacion.

Se muestra asequible al cambio.
Tiene gran capacidad para resolver
problemas.

E. TRABAJO EN EQUIPO
Muestra aptitud para integrarse al X
equipo.
Se identifica facilmente con los X
objetivos del equipo.

F. FORMACION

X

X

Su grado de escolaridad es X | Hemos recibido
suficiente para el desempefio en constantemente
Su cargo. capacitaciones por
parte del SENA.

VALORACION DEL DESEMPENO: 4.4

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracién propia.
ANALISIS DE RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

A partir de lo anterior, se puede deducir que la asociada tiene un rendimiento
laboral muy bueno de acuerdo a la evaluacibn de desempefio aplicada. Sin
embargo, es de resaltar que debido a que la asociacion no tiene manuales de
funciones establecidos para cada uno de los cargos, las personas que intervienen
en la ejecucion de las diferentes actividades, no tienen conocimiento de si estan
cumpliendo debidamente con las tareas que son acordes a su cargo 0 no, puesto
gue todas desempefian las mismas funciones sin haber una especializacion en las
actividades que realizan.
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A partir de la evaluacion de desempefio aplicada a la asociada, se pudieron
obtener los siguientes resultados:

A. Orientacién de resultados: La asociada considera que debido a que el
volumen de producciéon no es alto, cada una de las participantes en la
produccion de los diferentes productos cumple debidamente las funciones
gue le competen, puesto que el personal es suficiente; asi mismo se tienen
horarios programados y acordes al volumen de productos a producir. Por
otra parte, las asociadas tienen los conocimientos suficientes en la
elaboracion de productos dado que constantemente reciben cursos por
parte del SENA.

B. Calidad: En cuanto al aspecto de calidad, manifiesta que no se cometen
errores contantemente, puesto que se cuentan con los conocimientos
suficientes en la elaboracién de los productos y, ademas de ello cada una
realiza las actividades que le competen de la forma mas adecuada y
organizada posible, obteniendo los resultados esperados y haciendo uso
racional de los recursos, sin generar desperdicio de los mismos.

C. Relaciones interpersonales: La asociada manifiesta que las integrantes
de la asociacion tienen relaciones interpersonales sobresalientes, puesto
que trabajan en equipo de la mejor forma posible; se muestran cortés con
sus compafieras y con los clientes a la hora de realizar la respectiva venta
de los productos que elaboran y evitan conflictos dentro del equipo.

D. Iniciativa: Cada una de las asociadas aportan en la generacion de nuevas
ideas para el mejoramiento de la asociacion, se muestran asequibles a los
cambios que se estimen pertinentes en las diferentes areas que conforman
la asociacion, y propenden por dar solucion oportuna a los convenientes o
problemas que se puedan presentar, en la ejecucion de las diferentes
tareas a que haya lugar dentro de la asociacion para el cumplimiento de sus
objetivos.
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E. Trabajo en equipo: Dado a que todas son mujeres que residen en el

municipio de Arbelaez y algunas de ellas comparten espacios fuera de la
asociacion, el integrarse al equipo y mostrar empatia con las demas
asociadas no es un inconveniente, puesto que quienes hacen parte de la
asociacion son mujeres que ademas de querer lograr los objetivos
econémicos de manera conjunta, buscan forjar una estrecha relacion de
amistad; por otra parte, las asociadas se identifican facilmente con los
objetivos del equipo, puesto que los objetivos de la asociacion sobresalen
por encima de los objetivos personales.

Formacion: Todas las asociadas desempefian las mismas funciones, lo
qgue indica que no tienen una especializacion en las tareas que deben
ejecutar o realizar, asi mismo dado a que todas se desempefian en el cargo
de auxiliar de produccion, consideran tienen el grado de escolaridad
suficiente y por ende los conocimientos necesarios para la elaboracion de
sus productos, ya que constantemente estan recibiendo capacitaciones por
parte del SENA en esta area (produccion).

ANEXO 11 Resultados de entrevistas aplicadas a asociadas lideres de la
Asociacion Amayeda.

Para la obtencién de informacion necesaria, con el propésito de hacer la deteccion
de necesidades de capacitacion, se hizo uso de diferentes herramientas, entre
estas las entrevistas personalizadas a dos miembros de la Asociacion. Las
preguntas previamente disefiadas y respondidas por dos de las lideres de la
Asociacion, fueron:

1.

¢, Qué conocimientos técnicos y profesionales considera usted le hace falta
para realizar sus funciones adecuadamente?

¢ Qué herramientas de trabajo considera le hacen falta para elevar la
calidad de su trabajo?

¢, Qué entrenamiento cree necesaria para mejorar sus relaciones personales
con su equipo de trabajo y los clientes?
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Se decidid aplicar las preguntas de evaluacion de desempefio a la sefiora Marleny
Tovar, puesto que es considerada una lider dentro de la Asociacién. También se
realizd la entrevista a la sefiora Carmenza Pulido quien ocupa el cargo de
secretaria en la asociacion Amayeda.

A continuacion, se dara a conocer las respuestas emitidas a cada interrogante:

ASOCIADA 1: Marleny Tovar (lider de la Asociacion)

1. ¢Qué conocimientos técnicos y profesionales considera usted le hace
falta para realizar sus funciones adecuadamente?

De acuerdo al punto de vista de la sefiora Marleny Tovar, el cual es compartido
con el resto de las mujeres de la Asociacidn, los conocimientos que les hacen
falta para realizar sus funciones adecuadamente, estan relacionados con la venta
de sus productos, ya que no han recibido ningin entrenamiento en ventas, lo que
no significa que no puedan hacerlo, pero con un curso de este tipo podrian
obtener mejores resultados.

Otro de los aspectos que destacamos y que también fue mencionado por la
sefiora Marleny Tovar, es que las mujeres de la Asociacion requieren de
conocimientos en cuanto a la parte contable, ya que considera que es importante
que todas cuenten con un minimo de conocimiento para que todas conozcan las
cifras del negocio, para que cuando la persona encargada no este cualquiera de
las otras se pueda encargar.

2. ¢Qué herramientas de trabajo considera le hacen falta para elevar la
calidad de su trabajo?

Segun lo comentado por la sefiora Marleny Tovar, las mujeres de la Asociacién
requieren de algunos equipos para elevar la calidad de su trabajo puesto que
cuentan tan solo con algunos equipos que les fueron donados por el Club Rotario
de Fusagasuga, quienes les dieron una estufa. Actualmente requieren otros
equipos y utensilios tales como:

e Nevera: Para refrigerar algunos de los ingredientes.
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e Rodillo
e Mesas
e Batidora

3. ¢Qué entrenamiento cree necesaria para mejorar sus relaciones
personales con su equipo de trabajo y los clientes?

El entrenamiento requerido estd enfocado principalmente en las relaciones
personales con los clientes, por lo cual se hacer necesario un entrenamiento para
mejorarlas, lo cual se puede obtener a través de entrenamiento en ventas con el
propésito de adquirir técnicas para ofrecer un buen trato a los clientes, y asi tener
relaciones interpersonales adecuadas durante el proceso de venta. El objetivo
principal de este entrenamiento es hacer que los clientes se sientan como en su
propia casa al momento de ser atendidos y que de esta forma regresen facilmente
al lugar al sentirse bien atendidos.

ASOCIADA 2: Carmenza Pulido

1. ¢Qué conocimientos técnicos y profesionales considera usted le hace
falta para realizar sus funciones adecuadamente?

Las asociadas a Amayeda carecen de conocimientos administrativos en cuanto a
gue no se especifican correctamente las funciones que deben desempeiiar cada
una de ellas (todas las asociadas realizan las mismas funciones), asi mismo hace
falta compromiso por parte de ellas para que asistan a cada una de las sesiones
gue se tienen programadas para la respectiva produccion; por otra parte se carece
de conocimientos en cuanto a aspectos de mercadeo, en el sentido de que no se
tiene conocimiento de cémo llegar o expandirse a nuevos mercados, y ofrecer los
productos que alli se elaboran, es por ello que se considera no se tiene un alto
volumen de ventas y es una de las mayores falencias que actualmente se
presenta.
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2. ¢Qué herramientas de trabajo considera le hacen falta para elevar la
calidad de su trabajo?

Las herramientas que se considera hacen falta son aquellas que hacen parte del
area de produccion, es decir nueva maquinaria y equipos que permitan elaborar
nuevos productos y un mayor volumen, dado que actualmente la maquinaria
usada para la elaboracion de los productos es escasa.

3. ¢Qué entrenamiento cree necesaria para mejorar sus relaciones
personales con su equipo de trabajo y los clientes?

La falta de compromiso de muchas de las asociadas no hace posible obtener los
resultados que se esperan, dado que a muchas de las sesiones programadas
llega un namero limitado de asociadas y muchas de ellas no demuestran iniciativa
ni aportan en la generacion de nuevas ideas para el mejoramiento de la
asociacion, asi mismo cuando se cita a una reunién muchas de ellas no se hacen
presentes.

ANEXO 12 Resultado de entrevista aplicada a consultor externo.

El sefior Angel Ortiz, quien ha acompafiado a las mujeres de la Asociacion en su
proceso de desarrollo, menciond los siguientes aspectos a tener en cuenta para la
mejora de los procesos llevados a cabo en la Asociacion:

e Deben realizar solo capacitaciones afines con los productos que
vende la Asociacion: Las mujeres de la Asociacion se han dedicado a
realizar capacitaciones para la produccion de productos que no estan
relacionados con la soya haciendo improductivos los esfuerzos de
capacitacion anteriores.

e Identificar los productos mas vendidos: de este modo podran enfocarse
en producir mas grandes cantidades de aquellos productos que son mas
demandados para aumentar los niveles de ventas actuales.

e Deben delegar funciones a todos los miembros de la Asociacion: ya que
dependen de la direccion de la sefiora Marleny, por esta razén es
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considerada la lider del grupo. Sin embargo, es importante mencionar que
no han dado un enfoque eficiente a este liderazgo, ya que si no se
encuentra ella no trabajan, por lo que se atrasan en el desarrollo de sus
labores, dependiendo practicamente de la gestion de una o dos personas
Unicamente.

En cuanto a los conocimientos técnicos y profesionales basicos que el Sefior
Angel considero les hace falta a las asociadas para realizar sus funciones
adecuadamente se encuentran:

A. Contabilidad General: Es necesario ensefiar los fundamentos contables

para que mejoren el manejo de los registros y documentacion que soporta
las acciones de la asociacion en todas sus areas, pero principalmente en el
manejo del dinero y control de costos y gastos, que le permita conocer los
margenes de ganancia real.

El manejo de dinero esta a cargo de una de las asociadas sin
conocimientos técnicos comprobados, por lo que es inminente fortalecer
este aspecto mediante la induccion y capacitacion. Dentro de los mas
relevante se sefala:

Manejo de libro de contabilidad: Es importante que en la Asociacion se
maneje un libro de contabilidad, para que se conozca cuales son los
ingresos y los egresos de la Asociacion.

Disefio del balance general: Es necesario que aprendan a realizar un
balance contable para que de este modo puedan realizar un balance al
mes, que les permita saber si hubo pérdida o ganancia.

Célculo de margen de utilidad: Es importante explicarles a las asociadas
como hacer el calculo del margen de utilidad, puesto que este es necesario
para que conozcan que productos les dejan mayores utilidades para asi
enfocarse en estos.
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e Hoja de costos: para cada uno de los productos elaborados, y de este
modo conocer cuanto se invierte en materia prima para cada producto, para
asi establecer de manera eficiente el precio de venta.

Y otros aspectos adicionales a nivel general en:

B. Ventas: es necesario que las asociadas sean capacitadas en la venta
efectiva y profesional de los productos para que de este modo adquieran
habilidades en la comunicacion de las caracteristicas y ventajas del
portafolio de productos mediante presentaciones y recursos técnicos de
calidad. Adicionalmente se requiere aprender sobre conceptos basicos de
mercadeo tales como marca, promocioén, publicidad, empaques, canales de
distribucion, gestion de la venta directa a personas y a instituciones.

C. Administracion: en relacion con la parte administrativa, el sefior Angel
Ortiz considera que a las asociadas se les debe delegar mas
responsabilidades en el desarrollo de sus actividades, es decir que se debe
aplicar el principio administrativo de especializacion, a través de la
identificacion de los puntos fuertes de cada una de las asociadas; ya sean
estos en cuanto a la venta del producto o en cuanto a la produccion, entre
otros.

Disefio de reglamentos internos: Otro de los aspectos destacados y que se

consider6 una sugerencia es el  disefio de un reglamento para que cada una

de las integrantes sepa que cosas estan permitidas y que no.
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ANEXO 13 Base de datos de las asociadas.

1.Nombre: Luz Martha Quinayas Delgado c¢.c.41.633.934

Domicilio: Arbeldez

Experiencia laboral: Ninguna

FUENTE: Elaboracion propia.

2.Nombre: Marleny Tovar Betancourt C.C. 26.541.439

Domicilio: Arbelaez

Formacién académica:

e PRIMARIA: Andrés Fernandez, Huila

e SECUNDARIA: Hasta 9 grado en la institucion Luis Lopez de Mesa
(Bogota)

e ESTUDIOS TECNICOS: Panaderia, bisuteria, Seguridad alimentaria,
Lacteos y Reciclados brindados por el SENA.

Experiencia laboral: Ninguna (ama de casa)

FUENTE: Elaboracion propia.

3.Nombre: Eugenia Guevara Sabogal c.c. 20.567.543

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.
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4.Nombre: Maria Eugenia Barrantes Alvarez  c.c. 20.391.855

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.

5.Nombre: Edna Mary Rojas Tarazona c.c. 27.673.359

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.

6.Nombre: Maria del Rosario Rozo c.c. 20.390.862

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.

7.Nombre: Herminia Rivera de Gutiérrez c.c. 37.923.538

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.

8.Nombre: Mary Luz Herrera C.C. 65.774.532

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.
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9.Nombre: Adali Triana Vasquez c.c. 20.391.730

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.

10.Nombre: Omaira Rivera Acevedo c.c. 52.258.793

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.

11.Nombre: Maria Elvira Chuquén c.c. 20.391.257

Domicilio: Arbelaez

FUENTE: Elaboracion propia.
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12.Nombre: Carmenza Pulido c.c. 20.389.593

Domicilio: Arbelaez

Formacion académica:

e PRIMARIA: Escuela Urbana de Arbelaez, Cundinamarca

e ESTUDIOS TECNICOS: Huerta casera

e ESTUDIOS UNIVERSITARIOS: Curso de pedagogia- Universidad de
Cundinamarca

Experiencia laboral:

e EMPRESA O INSTITUCION: Instituciones educativas ubicadas en:
Facatativa, Arbeldez, Fusagasuga.

e CARGQO: Docente de primaria
e ANOS DE EXPERIENCIA: 36 afios

FUENTE: Elaboracién propia.

13.Nombre: Maria Lucrecia NUifiez c.c. 28.843.812

Domicilio: Arbelaez

Formacién académica:

e PRIMARIA

e ESTUDIOS TECNICOS: Pedreria, Totuma, Lacteos, Seguridad
alimentaria, Encurtido y Artesanias brindados por el SENA Y Alcaldia

Experiencia laboral: NINGUNA (Ama de casa)

FUENTE: Elaboracion propia.
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14.Nombre: Nereida Estrada Manrique  c.c. 49.653.637

Domicilio: Arbelaez

Formacién académica:

e PRIMARIA: Escuela Urbana No. 1 en Aguachica, Cesar

e SECUNDARIA: Institucion educativa Guillermo Ledén Valencia en
Aguachica, Cesar

ESTUDIOS TECNICOS: Proceso y conservacion de alimentos, lacteos y

artesanias en totumo brindados por el SENA

Experiencia laboral: EMPRESA O INSTITUCION: Hogar infantil en
Aguachica, Cesar

CARGO: Profesora de jardin

ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

FUENTE: Elaboracion propia.

15.Nombre: Luz Marina Ramirez c.c. 20.389.649

Domicilio: Arbelaez

Formacion académica:

PRIMARIA: Escuela Antonio Narifio, Arbelaez, Cundinamarca

ESTUDIOS TECNICOS: Seguridad alimentaria, LAacteos, Modisteria y
Especies Menores brindados por el SENA.

Experiencia laboral: Ninguna (Artesana-Ama de casa)

FUENTE: Elaboracion propia.
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16.Nombre: Rosa Cesarea Guevara c.c. 20.390.066

Domicilio: Arbeldez

Formacion académica:

PRIMARIA: Escuela Antonio Narifio, Arbelaez, Cundinamarca

ESTUDIOS TECNICOS: Seguridad alimentaria, lacteos, Soya y Panaderia
brindados por el SENA.

Experiencia laboral: Ninguna (Ama de casa)

FUENTE: Elaboracioén propia.

17.Nombre: Maria Josefa Cangrejo Rozo  c.c. 20.389.882

Domicilio: Arbelaez

Formacion académica:

¢ PRIMARIA: Escuela Antonio Narifio, Arbeldez, Cundinamarca

e SECUNDARIA: Hasta 7 grado en la institucion Maria inmaculada
ESTUDIOS TECNICOS: Seguridad alimentaria, Piscicultura, lacteos y
Panaderia brindados por el SENA.

Experiencia laboral:
¢ Vendedora en Almacén ubicado en Funza, Cundinamarca
e Corte de cabello en salén de belleza ubicado en el municipio de
Arbeléaez

FUENTE: Elaboracion propia.

18.Nombre: Cecilia Umaria c.c. 23.618.532

Domicilio: Arbeldez

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 14 Formato de necesidades de capacitacion.

Los formatos que a continuacién se presentan contienen la valoracién de la
importancia de las necesidades de capacitacion mediante el sistema de semaforo,
lo cual determinara las tematicas basicas a incluirse en las sesiones de
capacitacion futura:

CONVENCIONES
Intensidad Color
Muy Alta ‘
Alta O
Media O
Baja I

FUENTE: Elaboracion propia.
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FORMATO NECESIDADES DE CAPACITACION EN ASPECTOS DE TIPO

FINANCIERO

AREA DEFICIENTE

CAPACITACION
REQUERIDA

INTENSIDAD

No conocen el
significado de cuentas
contables.

Definicibn de cuentas
contables y su
naturaleza.

@

No tienen conocimiento
de como elaborar un flujo
de caja.

o Qué es y la
importancia de
elaborar un flujo de
caja.

o Cémo elaborar un
flujo de caja.

®

Desconocen como | Coémo elaborar un
elaborar un presupuesto. | presupuesto y su
importancia.
COSTOS
Desconocen la | Definicibn de costos,
definicion, y estructura | estructura, importancia,

de los costos.

caracteristicas y usos.

Desconocen la
clasificacion de los
costos.

Conocer las tres
clasificaciones mas
relevantes de los costos,
y la importancia de
identificarlos dentro de
los procesos llevados a
cabo en la asociacion.

O
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Desconocen la estructura
de la clasificacion de los
costos de acuerdo a su
naturaleza.

Clasificacion de los
costos de acuerdo a su
naturaleza, los cuales se
dividen en:

e Materia prima

¢ Mano de obra directa

e Costos indirectos de
fabricacion

»

Desconocen la estructura
de la clasificacién de los
costos de acuerdo al
volumen de produccion.

Clasificacion de los
costos de acuerdo al
volumen de produccion,
los cuales se dividen en:

e Costos fijos
e Costos variables
e Costos semi-variables

Desconocen la estructura
de la clasificacion de los
costos de acuerdo a su
asignaciéon al proceso
productivo.

Clasificacion de los
costos de acuerdo a su
asignacion al proceso
productivo, los cuales se
dividen en:

e Costos directos
e Costos indirectos

No saben para qué sirve
y como se calcula el
costo de ventas.

Conocer la importancia
de identificar y definir los
costos para la toma de
decisiones, planeacion y
control, asi como la
fébrmula necesaria para
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obtener el costo de los
productos que se
elaboran en la
asociacion.

Desconocen como
elaborar la hoja de
costos de los productos
que elaboran y
comercializan, asi como
el propésito y los
elementos que debe
contener.

Definir la estructura al
momento de elaborar
una hoja de costos, asi
como sus caracteristicas,
elementos e importancia.

MARGEN DE UTILIDAD

No saben como
determinar el margen de
utilidad de los productos
que elaboran y
comercializan.

Definicibn de margen de
utilidad , tipos y su forma
de calcularlo.

PRECIO DE VENTA

Desconocen como
determinar el precio de
venta con base al costo
de cada uno de los
productos que elaboran

Identificar los factores o
aspectos que permiten
obtener el precio de
venta adecuado, asi
como la férmula para
obtenerlo.

PUNTO DE EQUILIBRIO

No conocen la definicion
y férmulas para
determinar el punto de

Definicién y formulas que
permiten  obtener el
punto de equilibrio tanto
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equilibrio en unidades y
en precio.

en unidades como en

precio, para de esta
manera saber las
cantidades optimas que
debe producir la

asociacion para obtener
las ganancias esperadas.

GASTOS

No conocen la definicion
de gastos.

Definicién de gastos y la
importancia de hallarlos
dentro de los procesos
llevados a cabo en la
asociacion.

Desconocen la
clasificacion de los
gastos.

Clasificacion de los
gastos, los cuales se
dividen en gastos
operacionales

(administrativos, de
ventas) y gastos no

operacionales
(financieros).

PLAN FINANCIERO

No saben cémo elaborar
un plan financiero.

Identificar cual es la
estructura de un plan
financiero y la forma de
darle uso.

LIBRO DIARIO DE CONTABILI

DAD

No conocen el
significado de libro diario

Definicion de diario libro
de contabilidad y su
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de contabilidad y como | forma de diligenciarlo.
diligenciarlo.

FUENTE: Elaboracion propia.

ANEXO 15 Evidencias fotogréaficas de visita a Asociacion Amayeda.

Actividad: Visita a la asociacion con la finalidad de dar a conocer las tematicas
que se han establecido indispensables tratar en el proceso de capacitacion.

Fecha: 16 de mayo de 2017

Objetivo: Dar a conocer a las asociadas el formato de necesidades de
capacitacion

Participantes
Asociadas:

e Rosa Guevara
e Marleny Tovar Betancourt
Pasante:

e Milena Patricia Pinzéon Beltran

Una vez que se identificaron las areas en las que es indispensable capacitar, asi
como las tematicas que posteriormente fueron plasmadas en el formato de
necesidades de capacitacion mediante el esquema de seméforo, se hizo
necesario dar a conocer dicho formato a las asociadas con el fin de que
manifestaran su percepcién sobre el mismo, dado que ellas seran quienes van a
recibir la capacitacion y se considera de sumo interés la opiniébn que tengan al
respecto.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS:

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gomez.

ANEXO 16 Temaéticas a tratar en el proceso de capacitacion ordenadas de
acuerdo a su importancia e intensidad.

En la visita que se realizo a la asociacion con el fin de dar a conocer el formato de
necesidades de capacitacion, se establecieron los siguientes criterios con el fin de
que las asociadas manifestaran su opinién en cuanto a relevancia e intensidad de
las tematicas a tratar en el proceso de capacitacion:

Intensidad Color Explicacion

Urgente necesidad de
conocimiento para

1.Muy alta optimizar el desempefio de
las asociadas.
Alta necesidad de
3.Alta G conocimiento para

optimizar el desempefio de
las asociadas.

Incide en el desempeiio
de las asociadas pero no

2.Media en los resultados finales de
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la asociacion.

La falta de esta influye en

un grado menor en el

1.Baja desempefio de las
asociadas y en los
resultados.

FUENTE: Elaboracion propia.

Luego de que las asociadas dieran a conocer su opinidén acerca de la relevancia
de las tematicas a tratar en el proceso de capacitacion de acuerdo a los criterios
descritos con anterioridad, se procede a clasificar las teméticas de acuerdo a su

relevancia e intensidad tal como se da a conocer a continuacion:

NECESIDADES DE CAPACITACION EN ASPECTOS DE TIPO FINANCIERO

INTENSIDAD: MUY ALTA

AREA DEFICIENTE

CAPACITACION REQUERIDA

Desconocen la definicion, y estructura
de los costos.

Definicibn de costos, estructura,
importancia, caracteristicas y usos.

No saben para qué sirve y cOmo se
calcula el costo de ventas.

Conocer la importancia de identificar y
definir los costos para la toma de
decisiones, planeacion y control, asi
como la formula necesaria para obtener
el costo de los productos que se
elaboran en la asociacion.

No saben cémo determinar el margen
de utilidad de los productos que
elaboran y comercializan.

Definicion de margen de utilidad , tipos
y su forma de calcularlo.

Desconocen como determinar el precio
de venta con base al costo de cada

Identificar los factores o aspectos que
permiten obtener el precio de venta
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uno de los productos que elaboran.

adecuado, asi como la férmula para
obtenerlo.

FUENTE: Elaboracion propia.

INTENSIDAD: ALTA

AREA DEFICIENTE

CAPACITACION REQUERIDA

No conocen el significado de cuentas
contables.

Definicion de cuentas contables y su
naturaleza.

Desconocen la clasificacion de los | Conocer las tres clasificaciones mas

costos. relevantes de los costos, y la
importancia de identificarlos dentro de
los procesos llevados a cabo en la
asociacion.

Desconocen la estructura de la | Clasificacion de los costos de acuerdo

clasificacion de los costos de acuerdo
a su naturaleza.

a su naturaleza, los cuales se dividen
en:

e Materia prima
e Mano de obra directa
e Costos indirectos de fabricacion

Desconocen la estructura de la
clasificacion de los costos de acuerdo
al volumen de produccion.

Clasificacion de los costos de acuerdo
al volumen de produccion, los cuales
se dividen en:

e Costos fijos
e Costos variables
e Costos semi-variables

Desconocen la estructura de la

Clasificacion de los costos de acuerdo
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clasificacion de los costos de acuerdo
a su asignacion al proceso productivo.

a su asignacion al proceso productivo,
los cuales se dividen en:

e Costos directos
e Costos indirectos

Desconocen como elaborar la hoja de
costos de los productos que elaboran y
comercializan, asi como el propdsito y
los elementos que debe contener.

Definir la estructura al momento de
elaborar una hoja de costos, asi como
sus caracteristicas, elementos e
importancia.

No conocen la definicion y férmulas
para determinar el punto de equilibrio
en unidades y en precio.

Definicion y férmulas que permiten
obtener el punto de equilibrio tanto en
unidades como en precio, para de esta
manera saber las cantidades optimas
gue debe producir la asociacion para
obtener las ganancias esperadas.

No tienen conocimiento de como
elaborar un flujo de caja.

o Qué es y la importancia de
elaborar un flujo de caja.
o Como elaborar un flujo de caja.

Desconocen coémo  elaborar

presupuesto.

un

Cbomo elaborar un presupuesto y su
importancia.

FUENTE: Elaboracion propia.

INTENSIDAD: MEDIA

AREA DEFICIENTE

CAPACITACION REQUERIDA

No conocen la definicion de gastos.

Definicién de gastos y la importancia
de hallarlos dentro de los procesos
llevados a cabo en la asociacion.

Desconocen la clasificacion de los

Clasificacion de los gastos, los cuales
se dividen en gastos operacionales
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gastos. (administrativos, de ventas) y gastos
no operacionales (financieros).

No conocen el significado de libro | Definicion de diario libro de
diario de contabilidad y como |contabiidad y su forma de
diligenciarlo. diligenciarlo.

FUENTE: Elaboracion propia.
INTENSIDAD: BAJA

Dado a que las asociadas presentan deficiencias significativas en esta area de
capacitacion, la mayoria de las teméticas tienen un nivel de intensidad superior;
sin embargo, dado a que no se tienen los conocimientos suficientes para instruir
en algunos temas, la siguiente tematica se categorizo en esta linea de intensidad.

AREA DEFICIENTE CAPACITACION REQUERIDA

No saben como elaborar un plan | Identificar cual es la estructura de un
financiero. plan financiero y la forma de darle uso.

FUENTE: Elaboracién propia.

ANEXO 17 Mdédulos y objetivos de la cartilla del programa de capacitacion
sobre Contabilidad bésica.

PRIMER MODULO: Contabilidad. Aspectos béasicos para crecer.
Objetivos del modulo:

1.ldentificar la importancia de llevar un registro contable de cada una de las
operaciones originadas en la ejecucion de las actividades necesarias para
la elaboracion y comercializacion de los diferentes productos de la
Asociacion Amayeda.
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2.Registrar cada uno de los movimientos contables que se originan en la
ejecucion de las operaciones de la Asociacion Amayeda, como lo son
compras, ventas, gastos, costos, etc.

SEGUNDO MODULO: Costeo de productos
Obijetivos del modulo:

1.Conocer con claridad cudl es la ganancia o utilidad de los productos que
elabora la Asociacion Amayeda.

2.Conocer a detalle los costos en que incurre la Asociacion Amayeda para la
produccion y comercializacion de sus productos.

TERCER MODULO: Fijacion de precios
Obijetivos del modulo:

1. Establecer el precio real de venta de los productos que comercializa la
Asociacion Amayeda.

ANEXO 18 Teméticas de cada uno de los modulos que componen la cartilla
del programa de capacitacion.

TEMATICAS MODULO 1. CONTABILIDAD. ASPECTOS BASICOS PARA
CRECER

MODULO DE CONTABILIDAD

Definicion de empresa

Definicién de contabilidad

Propésito de la contabilidad

Objetivos basicos de la contabilidad

Beneficios del registro contable de una empresa
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1.

2.
3.

Beneficios internos
Beneficios externos

e Ciclo contable

Identificacion de las cuentas

Partes que componen una cuenta contable

Determinacion de saldos de cuentas

Cuentas basicas de contabilidad y su clasificacion (Cuentas
reales y cuentas nominales o de resultado)

Naturaleza de las cuentas

La partida doble

Libros de contabilidad (Libro diario y libro mayor)
Balance de prueba

TEMATICAS MODULO 2. COSTEO DE PRODUCTOS Y TEMATICAS MODULO
3. FIJACION DE PRECIOS

CAPITULO 2. Costeo de productos

1.

2.
2.1
2.2
2.3
2.4

La rentabilidad de un negocio

Costeo de bienes y servicios

¢, Como definir el costo de un producto?
Clasificacion de los costos
Determinacion de costos de la industria
Elementos de los costos del producto

CAPITULO 3. La fijacion de precios

akrownNE

El precio final de un producto

Definicién del precio

Estrategias de precio para su negocio

Esquemas mas utilizados para la fijacion de precios
Punto de equilibrio
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ANEXO 19 Visita a la Asociacion Amayeda para establecer las fechas de
inicio y terminacion del programa de capacitacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

Las anteriores fotograficas hacen referencia a la visita que se realiz6 a la
Asociaciéon Amayeda con el fin de concretar las fechas de inicio y terminacién del
programa de capacitacion.

ANEXO 20 Cronograma de capacitacion.

CRONOGRAMA DE CAPACITACION PARA EL MODULO No. 1

SEPTIEMBRE OCTUBRE

CAPACITACION/
SEMANAS 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
(1sept- | (3sept- | (10 sept-| (17 sept- | (24 sept- | (1oct-| (Boct- | (150ct- | 220ct- | (29 oct-

2 se| 9 se| 16sept) | 23sept) | 30sept) | 7oct) | 140ct) | 21 oct) 28 oct) 31 oct)
Generalidades de la
contabilidad.

Libro diario y cuentas reales.
Cuentas nominales o de
resultado.

Naturaleza de las cuentas,
partida doble y ejercicios
racticos,|

FUENTE: Elaboracion propia
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La anterior ilustracion hace referencia al cronograma de capacitacidon para ejecutar
las tematicas correspondientes al médulo No. 1.

CRONOGRAMA DE CAPACITACION PARA EL MODULO No. 2

OCTUBRE NOVIEMBRE
CAPACITACION/ 1 2 3 4 5
SEMANAS 2 3 4 5 (1 nov- | (5nov- | (12 nov- | (19 nov- | (26 nov-

(8oct-14| (150ct- | 22oct

(29 0ct-311 4nov) | 11 nov) | 18 nov) | 25nov) |30 nov
oct) 210oct) | 28oct) oct

Rentabilidad de un negocio
y de un producto, costeo de
bienes, sistemas de costos,
elementos del costo de un
producto y clasificacion de
los costos.

Ejercicios practicos para
hallar los costos de los
productos que elabora la
Asociacion Amayeda.
Ejercicios practicos para
hallar los costos de los
productos que elabora la
Asociacion Amayeda.

FUENTE: Elaboracion propia

La anterior ilustracion hace referencia al cronograma de capacitacién para ejecutar
las tematicas correspondientes al médulo No. 2

CRONOGRAMA DE CAPACITACION PARA EL MODULO No. 3

NOVIEMBRE
CAPACITACION/ 1 2 3 |4 5
SEMANAS (1nov- | (5nov- | (12 nov- | (19 nov- | (26 nov-

4nov) | 11nov) | 18 nov) | 25 nov) | 30 nov

Precio final de un producto
(definicion), estrategias de
precio para Su negocio y
formas para la fijacion de
precios.

FUENTE: Elaboracion propia
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La anterior ilustracion hace referencia al cronograma de capacitacion para ejecutar

las tematicas correspondientes al modulo No. 3

ANEXO 21 Afiche promocional.

PROGRAMA DE CAPACITACION EN FUNDAMENTOS DE

MERCADEQ Y CONTABILIDAD BASICA

DIRIGIDO A
Microempresarios locales v comunidad en general,

OBJETIVG:
Proveer a microempresarios del Municipio de Arbalaez

capacitacion en Fundamentos de Mercadeo y Contabilidad basica,

DURACIOMN:

El pragrama de Capacitacidn tendrd una duracion de 3 meses
[2 horas semanales).

FECHA DE INICIZ: 29 de agosto

HORA: %:00 2. ma 11:00 am.

LUGAR: Casa de la cultura.

Documentos requeridos: Fotocopia de cedula de ciudadania que
deberd ser entregada el dia de inicio del Programa de Capacitacian.

Consultas: 3222299451-3138077777

FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracibn hace referencia al afiche promocional disefiado para
convocar a la poblacion del municipio de Arbeldez a recibir gratuitamente el

programa de capacitacion.
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ANEXO 22 Planeacion de las ocho sesiones del programa de capacitacion.

PLANEACION DE LA PRIMERA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMATICA
GENERALIDADES DE LA CONTABILIDAD
SESIONES 1
TIEMPO 2 HORAS

REQUERIDO PARA
EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 9:00 a.m. — 11:00 a.m.
LUGAR Salén del tercer piso de la casa de la cultura del

municipio de Arbelaez, Cundinamarca.

La contabilidad es esencial en toda empresa, ya que
permite realizar un analisis del estado actual en materia
financiera, planear el futuro de la compafiia y controlar
JUSTIFICACION las diversas actividades que se desarrollan. De forma
clara, es el examen con el cual se conoce el estado de
salud de la empresa y esto a su vez permite tomar
decisiones apropiadas para cada situacion.

e ;Conocen con claridad la definicibn de
contabilidad?
PREGUNTAS e ¢Tienen conocimiento de cual es el propésito y
ORIENTADORAS objetivos de la contabilidad?
¢ ¢ Registran cada uno de los ingresos o salidas de
dinero de la Asociacion?
e ¢;Conocen los beneficios de llevar un registro
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contable, es decir el registro de cada uno de los
ingresos o salidas de dinero de la Asociacion?

OBJETIVOS DE LA
SESION

OBJETIVO GENERAL
Entender las nociones generales de la contabilidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reconocer claramente los conceptos de
empresa, asociatividad y contabilidad.

e Identificar la importancia, propésitos y objetivos
de la contabilidad.

e Conocer los beneficios de llevar un registro de
todos movimientos contables generados en la
Asociacion Amayeda.

CONTENIDOS
TEMATICOS

SESION 1. Nociones generales de la contabilidad.

e Definicibn de empresa

e Definicién de asociatividad

e Definicién de contabilidad

e Propositos y objetivos de la contabilidad

e Beneficios del registro contable en una empresa

DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA DESARROLLO TIEMPO
SESION
e Se dard a conocer los
INICIO roles que deben asumir _
(Introduccién) tanto la capacitadora 30 minutos
como las aprendices en
todo el proceso de
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capacitacion.

e Conocimiento del
contrato de capacitacion
y posterior firma por
parte de cada una de las
asociadas a Amayeda.

e Conocimiento de los
moédulos o capitulos a
tratar durante el
desarrollo de la
capacitacion.

e Se dard a conocer los
objetivos de la
capacitacion del primer
moédulo de la cartilla de
capacitacion,
denominado
“Contabilidad. Aspectos
basicos para crecer”.

e Aplicacion de
cuestionario basico sobre
fundamentos contables
con el fin de conocer las
falencias y fortalezas con
las que las asociadas
cuentan en esta
importante area
(financiera).

e Se dara a conocer la
definicion de empresa y
asociatividad.

e Se dara a conocer la
importancia del trabajo
en equipo mediante

DESARROLLO 1 hora
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lectura de un texto.

e Definicién de
contabilidad.

e Propoésito y objetivos de
la contabilidad y posterior
exposicién por grupos de
méaximo 3 integrantes
acerca de la tematica.

e Beneficios del registro

contable en una
empresa.
CIERRE Socializacion grupal sobre la 30 minutos

importancia, proposito, objetivos
y beneficios de la contabilidad.

HERRAMIENTAS
PEDAGOGICAS A
UTILIZAR

e Video beam para proyectar las diapositivas
disefiadas con los contenidos a tratar en la
sesion.

e Fotocopias para cada una de las aprendices con
los contenidos a tratar durante el desarrollo de la
sesion.

e Lapices para realizar los ejercicios practicos.

ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS

Estrategias didacticas y pedagdgicas necesarias para
alcanzar los objetivos:

CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos teméticos con la
participacion activa de las asociadas, quienes en
algunas ocasiones haran lectura previa del tema a
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tratar. La sesion estara orientada por la capacitadora
encargada del “Programa de Capacitacion en
Contabilidad Basica” con el apoyo de ayudas didacticas
como diapositivas, casos de estudio aplicados a la
Asociacion Amayeda, ejemplos de empresas dedicadas
a la misma actividad empresarial de la asociacion, etc.

EXPOSICIONES

Se asignaran por grupos de maximo 3 asociadas un
caso de acuerdo a la tematica a tratar en la sesion, con
el fin de que al finalizar la actividad se realice una
exposicion oral por cada uno de los grupos. El objetivo
es que ellas den a conocer que piensan o deducen
acerca del caso o enunciado que se les esta facilitando,
gué soluciones proponen a la problemética que se esta
presentando y por ultimo manifiesten si creen que los
registros contables son Utiles para la toma de
decisiones.

Esta metodologia permitira evaluar los conocimientos
adquiridos en el proceso de capacitacion e identificar
las principales debilidades que en materia de
comunicacion oral evidencia cada una de las asociadas,
asi mismo se detectara la capacidad y efectividad del
trabajo en equipo.

TICS (Tecnologias de la informacion y la
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefanza le
permite a la capacitadora adquirir nuevos
conocimientos y profundizar o ahondar en temas
especificos a tratar en el proceso de capacitacion, para
posterior a ello impartirlo a las aprendices.
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DEBATES EN AULA DE CLASE

Finalizando la sesion se realizara un debate acerca de
la importancia, propésito, objetivos y beneficios de la
contabilidad.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de exposiciones y aportes
dados dardn a conocer los conocimientos adquiridos
durante el desarrollo de la sesién (importancia,
propdsito, objetivos y beneficios de la contabilidad); de
esta manera se evaluara los objetivos y alcances
obtenidos.

OBSERVACIONES
ADICIONALES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada

e Realizar intervenciones con el debido respeto a
la capacitadora y a las aprendices presentes.

e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el &rea donde se desarrolla la sesion.

e La entrega de trabajos o talleres propuestos por
la capacitadora se hara en las horas acordadas
durante la sesién o en las fechas establecidas.

CAPACITADORA

Milena Patricia Pinzén Beltran
Estudiante de Administracion de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.
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PLANEACION DE LA SEGUNDA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CUENTAS BASICAS DE CONTABILIDAD Y SU

TEMATICA CLASIFICACION
SESIONES 2
TIEMPO 2 HORAS

REQUERIDO PARA
EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 9:00 a.m. — 11:00 a.m.
LUGAR Salon del tercer piso de la casa de la cultura del

municipio de Arbelaez, Cundinamarca.

Al conjunto de registros donde se detallan de forma
cronoldgica todas las transacciones (compras, ventas,
gastos, etc.) se denominan cuentas contables, estas a su
vez se clasifican en dos grandes grupos: cuentas reales
y cuentas nominales o de resultado.

JUSTIFICACION Teniendo en cuenta la anterior clasificacion, en la

segunda sesion se les profundizara a las aprendices en
cuanto a las cuentas reales con la finalidad de que
obtengan los conocimientos necesarios para determinar
el estado econdémico de la Asociacion Amayeda en una
fecha determinada.
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PREGUNTAS
ORIENTADORAS

e (Tienen conocimiento a qué se le denomina
cuenta contable?

e ¢ Conocen con claridad el concepto de activo?

e ¢ Conocen con claridad el concepto de pasivo?

e ¢(Conocen con claridad el concepto de patrimonio
y su forma de hallarlo?

e ¢ Tienen conocimiento en qué libro deben registrar
cada una de las transacciones llevadas a cabo en
la Asociacion Amayeda?

e ¢lLas transacciones derivadas de la actividad
econémica de la Asociacion Amayeda son
registradas en un libro contable?

OBJETIVOS DE LA

OBJETIVO GENERAL

Determinar el estado econémico de la Asociacion
Amayeda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

SESION e Reconocer claramente el concepto de cuenta
contable.
e Conocer la clasificacion de las cuentas contables.
¢ Identificar los activos y su clasificacion, pasivos y
patrimonio de la Asociacion Amayeda.
SESION 2. Cuentas béasicas de contabilidad y su
clasificacion.
CONTENIDOS e Definicién de cuenta contable.
TEMATICOS ¢ Clasificacion de las cuentas contables.

e Concepto de cuentas reales y su division.
e Concepto de libro diario.
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DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA DESARROLLO
SESION

TIEMPO

e Retroalimentaciéon  de
las tematicas tratadas
en la sesion anterior.

e Conocimiento de las
tematicas a tratar
durante el desarrollo de
la sesion y los objetivos
de la misma.

INICIO
(Introduccion)

20 minutos

e Se dara a conocer la
definicion de libro
diario y cuenta
contable.

e Se dara a conocer la
clasificacion de las

DESARROLLO cuentas contables.

e Concepto de activo,
pasivo y patrimonio.

e Aplicacién de ejercicios
practicos para
identificar las cuentas
gue hacen parte de las
cuentas reales.

1 hora

Socializacién grupal acerca de
los activos, pasivos y
patrimonio que posee la
Asociacion Amayeda.

CIERRE

40 minutos

HERRAMIENTAS
PEDAGOGICAS A
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UTILIZAR

e Video beam para proyectar las diapositivas
disefiadas con los contenidos a tratar en la sesion.

e Fotocopias para cada una de las aprendices con
los contenidos a tratar durante el desarrollo de la
sesion.

e Lapices para realizar los ejercicios practicos.

ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS

Estrategias didacticas y pedagdgicas necesarias para
alcanzar los objetivos:

CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos tematicos con la
participacion activa de las asociadas, quienes deberan
realizar lectura previa del tema a tratar durante la sesion
y de los contenidos teméticos tratados en la sesion
anterior (definicibn de empresa, asociatividad y
contabilidad, propésito, objetivos y beneficios del registro
contable en una empresa). Por otra parte, la sesion
estara orientada por la capacitadora encargada del
“Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica” con
el apoyo de ayudas didacticas como diapositivas y
ejemplos practicos aplicados a la Asociacion Amayeda.

TALLERES

Realizacion de trabajos individuales en los que se busca
gue las asociadas apliquen los conocimientos adquiridos
durante el desarrollo de la sesion y de este modo
garantizar que los conocimientos impartidos por la
capacitadora estan siendo transmitidos de manera
correcta.

Cada uno de los talleres estara orientado por la
capacitadora y se ejecutaran con base en temas
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especificos como lo son la identificacion de activos,
pasivos y la aplicacion de la férmula del patrimonio en
base a la informacion suministrada en los talleres
propuesto para tal fin.

TICS (Tecnologias de la informaciéon vy la
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefianza le permite
a la capacitadora adquirir nuevos conocimientos y
profundizar o ahondar en temas especificos a tratar en el
proceso de capacitacion, para posterior a ello impartirlo a
las aprendices.

DEBATES EN AULA DE CLASE

Finalizando la sesién se realizara un debate en la que las
aprendices identificaran los activos y pasivos de la
asociacion, para posterior a ello hallar el patrimonio
haciendo uso de la ecuacion patrimonial, esto con el
objeto de que las asociadas conozcan el estado actual
de la Asociacion Amayeda.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de talleres y aportes dados daran
a conocer los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la sesion (libro diario y cuentas reales); de
esta manera se evaluara los objetivos y alcances
obtenidos.

OBSERVACIONES
ADICIONALES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada

e Realizar intervenciones con el debido respeto a la
capacitadora y a las aprendices presentes.

e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el area donde se desarrolla la sesién.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 208 de 388

e La entrega de trabajos o talleres propuestos por la
capacitadora se hara en las horas acordadas
durante la sesion o en las fechas establecidas.

CAPACITADORA

Milena Patricia Pinzén Beltran
Estudiante de Administraciéon de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracioén propia.

PLANEACION DE LA TERCERA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMATICA CUENTAS BASICAS DE CONTABILIDAD Y SU
CLASIFICACION
SESIONES 1
TIEMPO 2 HORAS

REQUERIDO PARA
EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 9:00 a.m. —11:00 a.m.
LUGAR Salon del tercer piso de la casa de la cultura del municipio

de Arbelaez, Cundinamarca.

JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta la anterior clasificacion, en la tercera

Las cuentas contables se clasifican en dos grandes
grupos: cuentas reales y cuentas nominales o de
resultado.
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sesion se les profundizara a las aprendices en cuanto a
las cuentas nominales o de resultado, con la finalidad de
gue obtengan los conocimientos necesarios para
determinar las pérdidas o ganancias de la asociacion.
Este aspecto se considera de gran relevancia puesto que
dichos resultados (sean pérdidas o ganancias) inciden en
el patrimonio de la asociacion, representando incrementos
0 disminuciones del mismo en un periodo de tiempo
determinado.

e ¢(Tienen conocimiento de cuanto son los ingresos
mensuales de la asociacion por concepto de venta
de productos alimenticios?

e ¢ Conocen con claridad cuanto dinero es destinado
a actividades de administracion en un periodo de
tiempo determinado?

e ¢ Conocen con claridad cuanto dinero es destinado
a actividades de comercializacion de los productos
que elaboran en la Asociacion Amayeda?

e ¢ Conocen con claridad cuanto dinero es destinado
a la adquisiciéon o produccion de los productos que
elaboran en la asociacion Amayeda en un periodo
de tiempo determinado?

e ¢Saben si la asociacion estd dejando ganancias o
pérdidas fruto de la produccion y comercializacion
de productos alimenticios?

PREGUNTAS
ORIENTADORAS

OBJETIVO GENERAL

Determinar la ganancia o peérdida de la Asociacion
OBJETIVOS DE LA | Amayeda en un periodo determinado.

SESION )
OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar la suma exacta de dinero que ingresa a
la asociacion proveniente de venta de productos
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alimenticios en un periodo determinado.

Conocer la suma exacta de dinero que es
destinado a actividades de administraciéon y/o
comercializacion en la asociacion.

Conocer la suma exacta de dinero que es
destinado clara y directamente a la adquisicion y
elaboracibn de productos alimenticios en la
Asociacion Amayeda.

CONTENIDOS
TEMATICOS

SESION 3. Cuentas nominales o de resultado.

Clasificacion de las cuentas contables.

Concepto de cuentas nominales o de resultado y
su division.

Formula para hallar la ganancia o pérdida de una
empresa generada en un periodo determinado.

DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA DESARROLLO TIEMPO
SESION
e Retroalimentaciéon de
las tematicas tratadas
en la sesion anterior.
INICIO

(Introduccion)

Conocimiento de las 20 minutos
tematicas a tratar
durante el desarrollo de
la sesion y los objetivos

de la misma.
e Se recordara
DESARROLLO nuevamente la 1 hora

clasificacion de las
cuentas contables.
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e Concepto de ingresos,
gastos y costos.

e Aplicacion de ejercicios
practicos para
identificar las cuentas
gue hacen parte de las
cuentas nominales o de
resultado.

CIERRE

e Socializaciéon grupal
acerca de los ingresos,
gastos y costos que se
generan en la
Asociacion Amayeda en
un periodo terminado.

e Socializacién acerca de 40 minutos
las ganancias o)
pérdidas que esta
obteniendo la
asociacion producto de
su actividad
empresarial.

HERRAMIENTAS
PEDAGOGICAS A
UTILIZAR

e Video beam para proyectar las diapositivas
disefladas con los contenidos a tratar en la sesion.

e Fotocopias para cada una de las aprendices con
los contenidos a tratar durante el desarrollo de la
sesion.

e Lapices para realizar ejercicios practicos.

ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS

Estrategias didacticas y pedagogicas necesarias para
alcanzar los objetivos:
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CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos tematicos con la
participacion activa de las asociadas, quienes deberan
realizar lectura previa del tema a tratar durante la sesion y
de los contenidos tematicos tratados en la sesion anterior
(cuentas reales y su clasificacion y concepto de libro
diario). Por otra parte, la sesién estara orientada por la
capacitadora encargada del “Programa de Capacitacion
en Contabilidad Basica” con el apoyo de ayudas
didacticas como diapositivas y ejemplos practicos
aplicados a la Asociacion Amayeda.

TALLERES

Realizacion de trabajos individuales en los que se busca
gue las asociadas apliquen los conocimientos adquiridos
durante el desarrollo de la sesion y de este modo
garantizar que los conocimientos impartidos por la
capacitadora estan siendo transmitidos de manera
correcta.

Cada uno de los talleres estar4d orientado por la
capacitadora y se ejecutaran con base en temas
especificos como lo son la identificacion de la suma de
dinero que ingresa a la Asociacion Amayeda proveniente
de las ventas de los productos alimenticios que elaboran
y comercializan (ingresos), identificacion de la suma de
dinero destinada a gastos de administracion y
comercializacion (gastos) y la suma de dinero destinada
clara y directamente a la adquisicion o produccion de
productos alimenticios.

Por dltimo, por medio de un ejercicio practico se conocera
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la férmula para hallar la ganancia o pérdida de la
Asociacion con base a los ingresos, gastos y costos
generados en un periodo determinado.

TICS (Tecnologias de la informacién vy Ila
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefianza le permite
a la capacitadora adquirir nuevos conocimientos Yy
profundizar o ahondar en temas especificos a tratar en el
proceso de capacitacion, para posterior a ello impartirlo a
las aprendices.

DEBATES EN AULA DE CLASE

Finalizando la sesidn se realizara un debate en la que las
aprendices socializaran acerca de la ganancia o pérdida
gue se esta generando en la Asociacion Amayeda en un
periodo determinado, teniendo como base los ingresos,
gastos y costos en los que incurren.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de talleres y aportes dados daran
a conocer los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la sesién (libro diario y cuentas reales); de
esta manera se evaluara los objetivos y alcances
obtenidos.

OBSERVACIONES
ADICIONALES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada

e Realizar intervenciones con el debido respeto a la
capacitadora y a las aprendices presentes.

e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el &rea donde se desarrolla la sesion.

e La entrega de trabajos o talleres propuestos por la
capacitadora se hara en las horas acordadas
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durante la sesion o en las fechas establecidas.

Milena Patricia Pinzén Beltran
CAPACITADORA | Estudiante de Administracion de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.

PLANEACION DE LA CUARTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMATICA NATURALEZAS DE LAS CUENTAS
SESIONES 1
TIEMPO 2 HORAS

REQUERIDO PARA
EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 9:00 a.m. — 11:00 a.m.
LUGAR Salon del tercer piso de la casa de la cultura del

municipio de Arbelaez, Cundinamarca.

Para llevar a cabo un registro exitoso de todos los
movimientos financieros que se llevan a cabo dentro de
una organizacion, es necesario conocer la naturaleza
de cada una de las cuentas que intervienen en la
actividad empresarial de la empresa; esto conlleva a
tener en claro y de forma cronolégica todas las
transacciones que se generan (compras, ventas,
gastos, etc.) y a partir de estos registros determinar el
estado actual de la asociacion en una fecha

JUSTIFICACION
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determinada o hallar la ganancia o pérdida en un
periodo determinado, para posterior a ello tomar las
decisiones que se estimen mas convenientes.

PREGUNTAS
ORIENTADORAS

e /;Tienen conocimiento de la forma como se
registran las cuentas reales (activos, pasivos y
patrimonio) en un libro diario?

e /;Tienen conocimiento de la forma como se
registran las cuentas nominales o de resultado
(ingresos, gastos y costos) en un libro diario?

e ¢;Conocen la forma como se halla el saldo de una
cuenta?

e ¢;Conocen la forma como esta estructurado un
libro diario para el correcto registro de cada una
de las cuentas?

OBJETIVOS DE LA

OBJETIVO GENERAL

Conocer la forma como se registran cada una de las
cuentas en un libro diario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer la naturaleza de cada una de las

SESION
cuentas (reales y nominales o de resultado).
¢ I|dentificar la forma como se halla el saldo de una
cuenta determinada.
e Conocer las partes que componen una cuenta
contable.
SESION 4. Registro de las cuentas contables en el libro
CONTENIDOS diario.
TEMATICOS

e Partes que componen una cuenta contable.
e Determinacion de saldos de cuentas.
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e Naturaleza de las cuentas.
e La partida doble.

DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA
SESION

DESARROLLO

TIEMPO

INICIO
(Introduccion)

e Retroalimentaciéon  de
las tematicas tratadas
en la sesion anterior.

e Conocimiento de las
tematicas a tratar
durante el desarrollo de
la sesion y los objetivos
de la misma.

20 minutos

DESARROLLO

e Se dard a conocer las
partes que componen
una cuenta contable.

e Se dara a conocer la
naturaleza (débito vy
crédito) de cada una
de las cuentas
(cuentas reales vy
nominales).

e Se dara a conocer en
gué consiste la partida
doble.

e Se explicara un ejemplo
en el que se da a
conocer la forma como
se registra cada una
de las cuentas y como
se determina el saldo
de wuna cuenta en

1 hora
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particular.

Se realizara un ejercicio
practico en el que las
asociadas deberdn hacer el
registro en el libro diario de
una serie de transacciones o
movimientos financieros
teniendo en cuenta la
CIERRE naturaleza de. cada una de las 40 minutos
cuentas; finalmente las
aprendices enunciaran las
operaciones contables que
efectivamente se realizan en
la Asociacion Amayeda y en
compafiia de la capacitadora
realizaran el posterior registro
en el libro diario.

e Fotocopias para cada una de las aprendices con

HERRAMIENTAS los contenidos a tratar durante el desarrollo de la
PEDAGOGICAS A sesion.
UTILIZAR e 4 pliegos de papel bond en el que se realizara a

explicacion de la sesion.
e Marcadores y lapices

Estrategias didacticas y pedagdgicas necesarias para

alcanzar los objetivos:
ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS | CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos tematicos con la
participacion activa de las asociadas, quienes deberan
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realizar lectura previa del tema a tratar durante la
sesion y de los contenidos tematicos tratados en la
sesion anterior (cuentas nominales o de resultado). Por
otra parte, la sesion estara orientada por la
capacitadora encargada del “Programa de Capacitacion
en Contabilidad Basica” con el apoyo de ayudas
didacticas como diapositivas y ejemplos practicos
aplicados a la Asociacion Amayeda.

TALLERES INDIVIDUALES

Realizacion de trabajos individuales en los que se
busca que cada una de las asociadas apliquen los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la
sesion y de este modo garantizar que los conocimientos
impartidos por la capacitadora estan siendo
transmitidos de manera correcta.

Cada uno de los talleres estard orientado por la
capacitadora y se ejecutaran con base en temas
especificos como lo son las partes que componen una
cuenta contable, la naturaleza de las cuentas y
determinacion de saldos de cuentas.

TALLERES GRUPALES

Debido a que la capacitacién estd enfocada en una
asociacioén, es decir una union voluntaria de iniciativas y
recursos por parte de un grupo de mujeres
emprendedoras alrededor de objetivos comunes, se
hizo necesario realizar disefiar un ejercicio grupal en el
que las aprendices enuncien las operaciones
financieras que efectivamente realiza la Asociacion
Amayeda en un periodo determinado, para posterior a
ello realizar el respectivo registro en el libro diario.
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TICS (Tecnologias de la informacion y la
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefianza le
permite a la capacitadora adquirir  nuevos
conocimientos y profundizar o ahondar en temas
especificos a tratar en el proceso de capacitacion, para
posterior a ello impartirlo a las aprendices.

DEBATES EN AULA DE CLASE

Finalizando la sesion se realizara un debate en el que
las aprendices escogeran a una asociada para que se
encargue de llevar el registro contable de todas las
transacciones que se generan en la Asociacion
Amayeda.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de talleres y socializaciones
daran a conocer los conocimientos adquiridos durante
el desarrollo de la sesién (registro de transacciones o
movimientos financieros en el libro diario); de esta
manera se evaluara los objetivos y alcances obtenidos.

OBSERVACIONES
ADICIONALES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada

¢ Realizar intervenciones con el debido respeto a
la capacitadora y a las aprendices presentes.

e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el area donde se desarrolla la sesion.

e La entrega de trabajos o talleres propuestos por
la capacitadora se hara en las horas acordadas
durante la sesion o en las fechas establecidas.
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Milena Patricia Pinzén Beltran
CAPACITADORA | Estudiante de Administracion de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.

PLANEACION DE LA QUINTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMATICA COSTEO DE PRODUCTOS
SESIONES 1
TIEMPO 2 HORAS

REQUERIDO PARA
EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 9:00 a.m. — 11:00 a.m.
LUGAR Salon del tercer piso de la casa de la cultura del

municipio de Arbelaez, Cundinamarca.

Un aspecto basico consiste en cuidar la rentabilidad, es
decir, tener claro cuanto esta generando el negocio en
términos de utilidad. Esos recursos son la fuente primaria
JUSTIFICACION de crecimiento, pues con ellos se pueden realizar
inversiones, mejoras y proyectos. Es por ello que, en la
quinta sesion del programa de capacitacion, se hace
necesario impartirles a las asociadas los conocimientos
necesarios para que hallen la rentabilidad de los
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productos que elaboran y, de este modo conozcan el
beneficio o ganancia que obtienen por destinar a la
asociacion un dinero o capital durante un determinado
periodo.

Por otro lado, el costeo de productos permite al
empresario conocer cuanto le cuesta producir un
determinado producto, para posterior a ello fijar los
precios y de este modo obtener la utilidad deseada.

PREGUNTAS
ORIENTADORAS

e (Entienden suficientemente el concepto de
rentabilidad?

e ¢;Saben como calcular la rentabilidad de los
productos que elaboran en la asociacion?

e ¢ Entienden la diferencia entre una rentabilidad
positiva y una negativa?

e (Tienen conocimiento de que es el costo de un
producto?

e ¢;Conocen los elementos del costo?

e /;Tienen conocimiento de como se clasifican los
costos?

e (Consideran que costean adecuadamente sus
productos?

OBJETIVOS DE LA
SESION

OBJETIVO GENERAL

Conocer la ganancia o utilidad de los productos que se
elaboran en la Asociacion Amayeda a partir de los costos
en que incurren para la elaboracion de los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer el concepto de rentabilidad y su forma de
hallarla.
e Conocer el concepto de costo y los diferentes
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sistemas de costo.

¢ I|dentificar los elementos del costo.

e Conocer la clasificacion de los costos.

e Hallar el costo de cada uno de los elementos que
elabora la asociacion Amayeda.

CONTENIDOS
TEMATICOS

SESION 5. Rentabilidad y Costeo de productos.

Rentabilidad.

Costo de un producto.
Elementos del costo.
Clasificacion de los costos.

DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA DESARROLLO TIEMPO
SESION
e Retroalimentacion de
las tematicas tratadas
en la sesion anterior.
INICIO

(Introduccion)

e Conocimiento de la 15 minutos
tematica a tratar
durante el desarrollo de
la sesion y los objetivos

de la misma.
e Se dard a conocer el
concepto de
rentabilidad y su forma
de hallarla.
DESARROLLO e Se dara a conocer la 1 hora
definicion y los

sistemas de costos.
e Se explicard cada uno
de los elementos del
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costo.

e Se dara a conocer la
clasificacion de los
costos.

Se realizara un ejercicio
practico en el que las
asociadas deberan identificar
los elementos del costo
(materiales directos, mano de
obra directa, costos indirectos
CIERRE de fabricacién) de uno de los
productos que elaboran en la
Asociacion Amayeda y
posterior a ello clasificarlos de
acuerdo a si son fijos,
variables o mixtos.

45 minutos

e Fotocopias para cada una de las aprendices con
los contenidos a tratar durante el desarrollo de la

HERRAMIENTAS sesion.
PEDAGOGICAS A e 3 pliegos de papel bond en el que se realizara a
UTILIZAR explicacion de la sesion.

e Marcadores y lapices
e Video beam para proyectar las diapositivas con el
contenido de la sesién.

ESTRATEGIAS Estrategias didacticas y pedagdgicas necesarias para
METODOLOGICAS | alcanzar los objetivos:




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 224 de 388

CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos teméticos con la
participacion activa de las asociadas, quienes deberan
realizar lectura previa del tema a tratar durante la sesion
y de los contenidos tematicos tratados en la sesion
anterior (naturaleza de las cuentas y la forma de registrar
cada una de las operaciones o transacciones en el libro
diario). Por otra parte, la sesion estara orientada por la
capacitadora encargada del “Programa de Capacitacion
en Contabilidad Basica” con el apoyo de ayudas
didacticas como diapositivas y ejemplos practicos
aplicados a la Asociacion Amayeda.

TALLERES INDIVIDUALES

Realizacion de trabajos individuales en los que se busca
que cada wuna de las asociadas apliqguen los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la
sesion y de este modo garantizar que los conocimientos
impartidos por la capacitadora estan siendo transmitidos
de manera correcta.

Cada uno de los talleres estara orientado por la
capacitadora y se ejecutardn con base en temas
especificos como lo son la rentabilidad de un producto y
de la asociacion en un periodo determinado, costos de
un producto, sistemas de costos, elementos del costo y
clasificacion de los costos con relacion al volumen.

TICS (Tecnologias de la informacién vy la
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefanza le permite
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a la capacitadora adquirir nuevos conocimientos Yy
profundizar o ahondar en temas especificos a tratar en el
proceso de capacitacion, para posterior a ello impartirlo a
las aprendices.

DEBATES EN AULA DE CLASE

Finalizando la sesién se realizara un debate en el que las
asociadas discutiran si estan llevando a cabo de forma
correcta el costeo de sus productos o si es necesario
hallarlos teniendo en cuenta lo tratado durante el
desarrollo de la sesion.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de talleres y socializaciones
daran a conocer los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la sesién (Rentabilidad y costeo de
productos); de esta manera se evaluara los objetivos y
alcances obtenidos.

OBSERVACIONES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada
¢ Realizar intervenciones con el debido respeto a la
capacitadora y a las aprendices presentes.

ADICIONALES e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el area donde se desarrolla la sesion.

e La entrega de trabajos o talleres propuestos por la
capacitadora se hara en las horas acordadas
durante la sesion o en las fechas establecidas.

CAPACITADORA

Milena Patricia Pinzén Beltran
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Estudiante de Administracion de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.

PLANEACION DE LA SEXTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMATICA COSTEO DE PRODUCTOS
SESIONES 1
TIEMPO REQUERIDO 3 HORAS

PARA EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 8:00 a.m. — 11:00 a.m.
Instalaciones productivas de la Asociaciéon Amayeda,
LUGAR ubicada en la plaza de mercado del Municipio de

Arbelaez.

JUSTIFICACION

Todo proceso de produccién supone el consumo o
desgaste de una serie de factores productivos, ya
sean materia prima, mano de obra directa e indirecta,
entre otros factores que se deben tener en cuenta al
momento de fijar el precio de venta; es por ello que
con el objeto de determinar de manera Optima y justa
el precio de los productos que elabora la asociacién
Amayeda y por otro lado, obtener la ganancia
deseada, se hace necesario costear adecuadamente
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cada uno de los productos; es por ello que, en la
sexta sesion del programa de capacitacion se hace
indispensable elaborar una serie de productos con el
objeto de que las aprendices identifiquen por si
mismas y claramente los elementos del costo de los
productos y finalmente obtener el dato exacto del
costo unitario.

PREGUNTAS
ORIENTADORAS

e /;Saben cémo determinar el costo unitario de
un determinado producto?

e ¢ Costean los productos que elaboran?

e Al momento de determinar el precio de venta
de un determinado producto, ¢tienen en
cuenta los siguientes elementos?:

v' Materia prima
v" Mano de obra directa
v Costos indirectos de fabricacion

e ¢ Consideran que costean adecuadamente sus

productos?

OBJETIVOS DE LA
SESION

OBJETIVO GENERAL

Hallar el costo unitario de los productos que se
elaboran en la Asociaciébn Amayeda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar los elementos del costo para cada
uno de los productos que se elaboran en la
Asociacion Amayeda.

e Conocer la forma como se halla el costo
unitario de un determinado producto.

CONTENIDOS
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TEMATICOS

SESION 6. Costeo de productos.

Elementos del costo.

Clasificacion de los costos.

DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA SESION

DESARROLLO

TIEMPO

INICIO (Introduccién)

Registro de
asistencia por parte
de la capacitadora.
Retroalimentacion de
las tematicas
tratadas en la sesién
anterior.

Introduccion de la
sesion por parte de
la capacitadora, en la
que se da a conocer
las actividades a
desarrollar y
objetivos a perseguir.

15 minutos

DESARROLLO

e Planeacion de

productos a elaborar
durante la sesion.

e Planeacion y compra

de materia
necesaria para la
produccién

Elaboracion de
productos de

2 horas, 30 minutos
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acuerdo a la
planeacion llevada a
cabo previamente.

CIERRE

Se realizara una
socializacion grupal en el
que se aclararan dudas e
inquietudes y se daran a
conocer diferentes puntos
de vista de acuerdo a las 15 minutos
actividades que
efectivamente se llevaron a
cabo durante la sesion.

HERRAMIENTAS
PEDAGOGICAS A
UTILIZAR

e Plantillas para registrar la materia prima
utilizada, mano de obra directa y costos
indirectos de fabricacién, necesarios para la
elaboracion de los diferentes productos
durante la sesion.

ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS

Estrategias didacticas y pedagogicas necesarias
para alcanzar los objetivos:

ACTIVIDADES PRACTICAS

Con el objeto de aplicar la teoria en la practica, se
llevard a cabo una actividad que tiene como fin
primordial realizar la produccién de una serie de
productos en el que las aprendices ideJntificaran
cada uno de los elementos del costo y posterior a
ello se determinara el costo unitario del producto; con
ello se pretende fijar adecuadamente el precio y
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obtener la utilidad deseada.

Por otra parte, para el desarrollo 6ptimo de la sesion
las aprendices deberan realizar lectura previa de los
temas tratados durante la sesion anterior; asi mismo
la sesion estard orientada por la capacitadora
encargada del “Programa de Capacitacion en
Contabilidad Basica” con el apoyo de una serie de
materiales que le permitiran recolectar la informacion
necesaria para el costeo de productos.

SOCIALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
EJECUTADAS DURANTE LA SESION

Finalizando la sesion se realizard un debate o
socializacion en el que las asociadas discutirdn la
forma como efectivamente se debe llevar a cabo el
costeo de un producto y daran a conocer sus dudas,
inquietudes y puntos de vista que a su vez seran
complementados por la capacitadora.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de talleres y socializaciones
dardn a conocer los conocimientos adquiridos
durante el desarrollo de la sesion (costeo de
productos); de esta manera se evaluara los objetivos
y alcances obtenidos.

OBSERVACIONES
ADICIONALES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada y
en las instalaciones productivas de la
Asociacion Amayeda, ubicada en la plaza de
mercado del Municipio de Arbelaez.

e Realizar intervenciones con el debido respeto
a la capacitadora y a las aprendices
presentes.
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e Se recomienda evitar el consumo de alimentos
y fumar en el area donde se desarrolla la
sesion.

e La entrega de trabajos o talleres propuestos
por la capacitadora se hara en las horas
acordadas durante la sesion o en las fechas
establecidas.

CAPACITADORA

Milena Patricia Pinzén Beltran
Estudiante de Administracion de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.

PLANEACION DE LA SEPTIMA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMATICA COSTEO DE PRODUCTOS
SESIONES 1
TIEMPO REQUERIDO 2 HORAS

PARA EL
DESARROLLO DE LA
SESION

HORARIO

9:00 a.m. —11:00 a.m.

LUGAR

Salon del tercer piso de la casa de la cultura del
Municipio de Arbelaez, Cundinamarca.
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JUSTIFICACION

Uno de los aspectos basicos en todo proceso de
aprendizaje es el de poner en practica los
conocimientos adquiridos, es por ello que en la séptima
sesion del programa de capacitacion se les impartira a
las aprendices el conocimiento acerca de la forma
como se halla el costo unitario de un producto a partir
de los datos o la informacién obtenida en la sexta
sesion.

Por otra parte, se les suministrara a las aprendices la
plantilla que les permitira hallar los costos unitarios de
los productos que elaboren a futuro.

PREGUNTAS
ORIENTADORAS

e ;Saben como calcular el costo unitario de un
producto?

e ¢(Consideran que costean adecuadamente sus
productos?

e (Poseen algun formato o plantilla que les
permita hallar con mayor facilidad el costo
unitario de un producto?

OBJETIVOS DE LA

OBJETIVO GENERAL

Hallar el costo unitario de los productos que elabora la
Asociacion Amayeda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

SESION
¢ I|dentificar los elementos del costo.
e Elaborar una plantilla que permita hallar el costo
unitario con mayor facilidad.
SESION 7. Costeo de productos.
CONTENIDOS
TEMATICOS e Elementos del costo.

e Clasificacion de los costos.
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DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA DESARROLLO TIEMPO
SESION

¢ Retroalimentaciéon de la
actividad llevada a cabo
en la sesion anterior.

¢ Conocimiento de la
tematica a tratar o
actividad a realizar
durante el desarrollo de
la sesion y los objetivos
de la misma.

INICIO (Introduccion) 15 minutos

e Explicacion mediante
ejemplo acerca de la
forma como se halla el
costo de un producto.

DESARROLLO e Suministro a las 1 hora

aprendices del costo de

tres de los productos
elaborados en la sexta
sesion.

e Se realizard un ejercicio
practico en el que las
asociadas deberan hallar
el costo unitario de un

CIERRE producto a partir de la 45 minutos

materia prima utilizada y

el precio de la misma, la

mano de obra requerida y

otros costos indirectos de

fabricacion.
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Finalmente se realizara
una socializacion de los
temas tratados durante la
sesion.

HERRAMIENTAS
PEDAGOGICAS A
UTILIZAR

e Fotocopias para cada una de las aprendices con
los contenidos a tratar durante el desarrollo de la
sesion.

e 2 pliegos de papel bond en el que se realizara a
explicacion de la sesion.

e Marcadores y lapices

e Video beam para proyectar las diapositivas con
el contenido de la sesion.

ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS

Estrategias didacticas y pedagdgicas necesarias para
alcanzar los objetivos:

CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos teméticos con la
participacion activa de las asociadas, quienes deberan
realizar lectura previa de los contenidos tematicos
tratados en la sesion anterior (elementos y clasificacion
del costo). Por otra parte, la sesidén estara orientada por
la capacitadora encargada del “Programa de
Capacitacion en Contabilidad Basica” con el apoyo de
ayudas didacticas como diapositivas y ejemplos
practicos aplicados a la Asociacion Amayeda.

TALLER INDIVIDUAL

Realizacion de taller individual con el que se busca que
cada una de las asociadas apliquen los conocimientos
adquiridos durante el desarrollo de la sesion y de este
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modo garantizar que los conocimientos impartidos por
la capacitadora estan siendo transmitidos de manera
correcta.

El taller estara orientado por la capacitadora y se
ejecutara con base a un tema especifico como lo son
los elementos del costo.

TICS (Tecnologias de la informacion y la
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefianza le
permite a la capacitadora adquirir  nuevos
conocimientos y profundizar o ahondar en temas
especificos a tratar en el proceso de capacitacion, para
posterior a ello impartirlo a las aprendices.

SOCIALIZACION

Finalizando la sesion se realizara una socializacion en
el que las asociadas discutiran si estan llevando a cabo
de forma correcta el costeo de sus productos.

ESTRATEGIAS DE
EVALUACION

Las asociadas a través de talleres y socializaciones
daran a conocer los conocimientos adquiridos durante
el desarrollo de la sesion (costeo de productos); de esta
manera se evaluard los objetivos y alcances obtenidos.

OBSERVACIONES
ADICIONALES

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada

e Realizar intervenciones con el debido respeto a
la capacitadora y a las aprendices presentes.

e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el area donde se desarrolla la sesion.

e La entrega de trabajos o talleres propuestos por
la capacitadora se hara en las horas acordadas
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durante la sesion o en las fechas establecidas.

CAPACITADORA

Milena Patricia Pinzén Beltran
Estudiante de Administracién de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.

PLANEACION DE LA OCTAVA SESION DEL PROGRAMA DE

CAPACITACION

TEMATICA FIJACION DE PRECIOS
SESIONES 1
TIEMPO 2 HORAS

REQUERIDO PARA
EL DESARROLLO

DE LA SESION
HORARIO 9:00 a.m. — 11:00 a.m.
LUGAR Salon del tercer piso de la casa de la cultura del

Municipio de Arbelaez, Cundinamarca.

JUSTIFICACION

El fijar los precios de los productos que se comercializa
no es una simple actividad de rutina, sino que de ella
depende en gran medida el desempefio de las ventas y
el obtener la ganancia deseada.
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Por otra parte, existen varios factores tanto internos
como externos (costos de produccion, condiciones
econdémicas del mercado, precios de la competencia,
beneficio que la organizacion desea obtener, etc.) que
se deben tener en cuenta al momento de establecer el
precio de venta, es por ello que en la octava sesion se
les impartira a las aprendices los conocimientos
necesarios para que establezcan adecuadamente el
precio de los productos que comercializan.

PREGUNTAS
ORIENTADORAS

e ¢Entienden suficientemente el concepto de

precio?
e ;Saben cémo calcular el precio de sus
productos?

e ¢Conocen algunas estrategias de precio que
pueden implementar en su asociacion?

e ¢;Conocen algun método para la fijacibn de
precios?

OBJETIVOS DE LA
SESION

OBJETIVO GENERAL

Establecer el precio real de venta de los productos que
comercializa la Asociacion Amayeda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer el concepto de precio.

¢ Identificar algunas estrategias de precio que se
pueden implementar en la asociacion.

e Indagar acerca del método del margen de
contribucion como una de las formas mas
utilizadas para la fijacion de precios.

CONTENIDOS

SESION 8. Fijacion de precios.
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TEMATICOS

Precio
Estrategias de precio.

Métodos para la fijacion de precios.

DESARROLLO DE LA SESION

ETAPAS DE LA
SESION

DESARROLLO

TIEMPO

INICIO
(Introduccion)

Introduccion al tercer
modulo del programa de
capacitacion.

Explicacion de los
objetivos a  cumplir
mediante el tercer
modulo del programa de
capacitacion.

15 minutos

DESARROLLO

Orientacion acerca de
precio.

Se dara a conocer
algunas estrategias de
precio que llegandose a
implementar en la
asociacion  permitiran
conquistar mayores
ventas en el mercado.
Explicacion mediante un
ejemplo acerca del
meétodo del margen de
contribucion como una
de las formas para la
fijacion de precios mas
utilizado.

1 hora
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e Se realizard un ejercicio
practico en el que las
asociadas deberan hallar
el precio de venta de un
determinado  producto
mediante el método del
margen de contribucion.

e Finalmente se realizara

CIERRE una socializacién de los 45 minutos

temas tratados durante

la sesion, en donde
surgen inquietudes,

aclaracion de términos y

diversos puntos de vista

personales que son
complementados por la
capacitadora.

e Fotocopias para cada una de las aprendices con
los contenidos a tratar durante el desarrollo de la

HERRAMIENTAS sesion.
PEDAGOGICAS A « 2 pliegos de papel bond en el que se realizara a
UTILIZAR explicacion de la sesion.

e Marcadores y lapices
e Video beam para proyectar las diapositivas con el
contenido de la sesion.

ESTRATEGIAS Estrategias didacticas y pedagdgicas necesarias para
METODOLOGICAS | alcanzar los objetivos:
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CLASES MAGISTRALES

Se desarrollan los diversos contenidos tematicos con la
participacion activa de las asociadas, quienes deberan
realizar lectura previa del tema a tratar durante la
sesion. Por otra parte, la sesion estara orientada por la
capacitadora encargada del “Programa de Capacitacion
en Contabilidad Basica” con el apoyo de ayudas
didacticas como diapositivas y ejemplos practicos
aplicados a la Asociacion Amayeda.

TALLERES INDIVIDUALES

Realizacion de talleres individuales en los que se busca
gque cada wuna de las asociadas apliquen los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la
sesion y de este modo garantizar que los conocimientos
impartidos por la capacitadora estan siendo transmitidos
de manera correcta.

El taller estard orientado por la capacitadora y se
ejecutara con base en temas especificos como lo son la
fijacion de precios.

TICS (Tecnologias de la informacion vy la
comunicacion)

Herramienta que en un proceso de ensefianza le
permite a la capacitadora adquirir nuevos conocimientos
y profundizar o ahondar en temas especificos a tratar en
el proceso de capacitacion, para posterior a ello
impatrtirlo a las aprendices.
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SOCIALIZACION

Finalizando la sesion se realizard una socializacion en el
que las asociadas discutiran acerca de la forma como
actualmente estan fijando los precios; asi mismo daran
a conocer sus inquietudes, dudas y puntos de vista
sobre las teméticas tratadas durante la sesion.

Las asociadas a través de talleres y socializaciones

ESTRATEGIAS DE | daran a conocer los conocimientos adquiridos durante el
EVALUACION desarrollo de la sesion (fijacion de precios); de esta

manera se evaluaré los objetivos y alcances obtenidos.

Se indica a las aprendices que:

e Se iniciara la sesion a la hora programada
e Realizar intervenciones con el debido respeto a la
OBSERVACIONES capacitadora y a las aprendices presentes.
ADICIONALES e Se recomienda evitar el consumo de alimentos y
fumar en el area donde se desarrolla la sesion.
e La entrega de trabajos o talleres propuestos por
la capacitadora se hara en las horas acordadas
durante la sesion o en las fechas establecidas.

Milena Patricia Pinzén Beltran
CAPACITADORA Estudiante de Administracion de Empresas

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 23 Carta dirigida a la casa de la cultura del municipio de Arbeléez.

FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia a la carta que se dirigié a la Casa de la
Cultura del municipio de Arbelaez con el fin de obtener permiso para hacer uso de
una de las salas de la casa de la cultura para ejecutar el programa de

capacitacion.
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CARTA DE RESPUESTA DE LA CASA DE CULTURA A LA SOLICITUD DE
PERMISO PARA HACER USO DE LAS INSTALACIONES DE LA CSA DE LA
CULTURA

FUENTE: Elaboracion propia

La anterior ilustracion hace referencia a la carta recibida por parte de la Casa de la
Cultura del municipio de Arbeldez en la que se obtiene permiso para hacer uso de
uno de los salones del tercer piso de la Casa de la Cultura para desarrollar el
programa de capacitacion.
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ANEXO 24 Evidencias fotograficas de gestion promocional.

GESTION PROMOCIONAL MEDIANTE DISTRIBUCION DE AFICHES EN LOCAL
AMAYEDA

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez

La anterior ilustracion hace referencia a la promocion del programa de
capacitacibn mediante la colocacion de afiches en el local de la Asociacion
Amayeda.
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GESTION PROMOCIONAL MEDIANTE DISTRIBUCION DE AFICHES EN

LUGARES RECONOCIDOS Y CONCURRIDOS POR LOS HABITANTES DEL
MUNICIPIO DE ARBELAEZ

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez

La anterior ilustracion hace referencia a la promocion del programa de
capacitacion mediante la colocacion de afiches en lugares estratégicos y

concurridos por la poblacion del municipio de Arbelaez.
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GESTION PROMOCIONAL MEDIANTE AVISO POR MEDIO DEL DESPACHO

PARROQUIAL DEL MUNICIPIO DE ARBELAEZ
“DES PACH
PARROQUIAL

BIENVENIDOS

N -~

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez

La anterior ilustracion hace referencia a la gestion promocional que se realizd
mediante el despacho parroquial del municipio de Arbeldez a través de la difusion
de informacion concerniente al programa de capacitacion mediante bocinas

dispuestas para tal fin.

ANEXO 25 Evidencia fotografica de asesoria externa con experto en temas
contables.

FUENTE: Fotos tomadas por Valentina GOmez.
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La ilustracion anterior evidencia la asesoria externa con experto en aspectos
contables para el desarrollo de la cuarta sesion del programa de capacitacion.

ANEXO 26 Evidencias fotograficas - Apertura del programa de capacitacion.

Fuente: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

Las ilustraciones anteriores evidencian la apertura del programa de capacitacion
en la Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez en compafia de la docente
Olga Stella Cuervo Nova.
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ANEXO 27 Diapositivas para el desarrollo de la primera sesion del programa
de capacitacion.

PROGRAMA DE
CAPACITACION EN
CONLABILIDAD 8 .
BASICA s
n';s

1 2

2. MODULOS A TRATAR EN EL
PROCESO DE CAPACITACION

e e |

il )] Tl T=,

1. CONTRATO DE CAPACITACION

P

I
i
i

3. OBJETIVOS DEL CAPITULO 4. FUNDAMENTOS BASICOS
AUTODIAGNOSTICO

5. DEFINICION DE 6. DEFINICION DE
EMPRESA ASOCIATIVIDAD

FUENTE: Elaboracioén propia.

La anterior ilustracion hace referencia a algunas de las diapositivas utilizadas
como material de apoyo en la primera sesién del programa de capacitacion.
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ANEXO 28 Evidencias fotograficas del desarrollo de la primera sesion del
programa de capacitacion.

Fuente: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

Las ilustraciones anteriores evidencian el desarrollo de la primera sesion del
programa de capacitacién en Contabilidad Bésica, llevada a cabo en la Casa de la
Cultura del Municipio de Arbelaez el dia 05 de septiembre de 2017.
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ANEXO 29 Acta de la primera sesion del programa de capacitacion.

ACTA No.1

PRIMERA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

LUGAR: Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca
FECHA: septiembre 05 de 2017
HORA: 9:00 a.m.

ASISTENTES: MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
bésica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:

Tovar Betancourt Marleny
Estrada Manrique Nereida
Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Ramirez De Burgos Luz Marina

Siendo las 9:00 a.m. del dia 05 de septiembre de 2017, se lleva a cabo la primera
sesién del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
Cultura del Municipio de Arbeldez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzon Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:
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ORDEN DEL DIA

Saludo de bienvenida por parte de la capacitadora.

Socializacién y firma del contrato de capacitacion.

Registro de asistencia.

Suministro de material de aprendizaje.

Introduccion al programa de capacitacion en contabilidad basica.
Realizacion de autodiagnostico a las asociadas.

Suministro de material académico a las aprendices.
Conceptualizacién acerca de empresa, asociatividad y contabilidad.
Orientacion acerca de las generalidades de la contabilidad.

10 Socializacion de los temas tratados durante la sesion.

11.Cierre de la sesion.

©oNOOOAWDNE

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA.

La capacitadora Milena Patricia Pinzon Beltrdn quien preside el programa de
capacitacién en Contabilidad Basica a las asociadas de Amayeda, agradece a las
aprendices su asistencia, compromiso y voluntad de adquirir conocimientos tanto
para su crecimiento personal como colectivo; asi mismo expresa su deseo de
hacer uso de esa oportunidad de ensefianza para reconocer que dicho proceso le
sera benéfico tanto para su crecimiento personal como profesional. Por otra parte,
menciona fiarse que en las préximas sesiones pueda contar con su asistencia y
participacion, asi como la de las demas asociadas ausentes en la presente
seccion, para lo que las invita a que les mencionen a personas cercanas a las
aprendices la importante actividad que se esta desarrollando y de la cual pueden
ser parte sin restriccion alguna.

2. SOCIALIZACION Y FIRMA DEL CONTRATO DE CAPACITACION.

Antes de dar inicio al programa de capacitacion, la capacitadora da a conocer a
las aprendices las responsabilidades que debera asumir ambas partes durante el
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programa de capacitacion, en el que destaca que la capacitadora asume
responsabilidad por mantener un alto nivel de calidad en el programa, proveer un
manual atil y practico sobre el contenido de la capacitacion y llevar a cabo la
capacitacion en forma ordenada y de acuerdo con el itinerario que se ha
propuesto. Por otra parte, las aprendices se comprometieron a participar
plenamente y llegar a tiempo a todas las sesiones, esforzarse por encontrar
medios préacticos y significativos para integrar las ensefianzas del programa a los
guehaceres tanto empresariales como personales, ademas de esforzarse por
identificar oportunidades para fortalecer aquellas areas en que manifiestan
debilidades y reforzar aquellas en que cuenta con destrezas y conocimientos.

Fuente: Elaboracién propia.
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La anterior ilustracion hace referencia al contrato de capacitacién que fue firmado
por las aprendices el dia 05 de septiembre de 2017, en donde se comprometen a
asumir responsabilidades por algunos compromisos estipulados en el mismo
contrato y a su vez conocen de antemano los compromisos que tiene la
capacitadora para con el programa.

3. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida se procedi6 a tomar asistencia de las aprendices
presentes por medio de una planilla disefiada para tal fin en el que se recabaron
datos tales como nombre, cedula y firma, lo anterior con el fin de corroborar el
compromiso de las asociadas para con el desarrollo de cada una de las sesiones
del programa de capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al
programa de capacitacion del dia 05 de septiembre de 2017.

4. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion tales como copia del médulo e instrumentos de escritura (lapices y
borradores), ya que a partir de estos elementos se logra un aprendizaje mas
Optimo y a su vez realizar los ejercicios disefiados para tal fin.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 254 de 388

Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

La anterior ilustracion permite constatar la entrega del material de aprendizaje por
parte de la capacitadora a las aprendices el dia 05 de septiembre de 2017.

5. INTRODUCCION AL PROGRAMA DE CAPACITACION EN
CONTABILIDAD BASICA.

La capacitadora realiza una breve introduccién del programa de capacitacién en el
gue destaca aspectos tales como la duracién del programa, temas generales que
se expondran durante el desarrollo de cada una de las sesiones, fines a perseguir
por medio de la capacitacion, beneficios que obtendran las aprendices si deciden
ser participes de todas las sesiones programadas y, por ultimo menciona su deseo
de dar inicio a la primera sesién del programa de capacitacion.

6. REALIZACION DE AUTODIAGNOSTICO A LAS ASOCIADAS.

El paso a seguir fue la realizaciéon de un autodiagndstico a las asociadas con el fin
de analizar y determinar en qué aspectos del area financiera presentan
deficiencias y que por lo tanto requieren ser reforzadas y, por otro lado, identificar
en qué areas presentan fortalezas y por ende no requieren que se profundicen en
el proceso de capacitacion.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la realizacién del autodiagndéstico por
parte de las aprendices el dia 05 de septiembre de 2017.

7. CONCEPTUALIZACION ACERCA DE EMPRESA, ASOCIATIVIDAD Y
CONTABILIDAD.

Posterior al autodiagndstico se conceptualizé a las aprendices acerca de empresa,
asociatividad y contabilidad, lo anterior con el objeto de que las asociadas tuvieran
una visidbn general del propédsito del programa de capacitacion y la razon
fundamental por la cual se quiere llevar a cabo.

8. ORIENTACION ACERCA DE LAS GENERALIDADES DE LA
CONTABILIDAD.

En el mismo orden y con el objeto de profundizar en el area financiera, se les
orienté a las aprendices acerca del propdésito y objetivos de la contabilidad, para
ello se realiz6 un ejercicio practico en el que se les brind6é a las aprendices un
enunciado y a partir de él debian discutir y responder una serie de interrogantes
gue tenian como fin primordial reconocer la importancia que tiene la contabilidad
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en una empresa; posterior a ello se les mencioné a las aprendices los beneficios
tanto internos como externos de llevar un registro contable en una empresa.

Fuente: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

En las anteriores ilustraciones se puede evidenciar el desarrollo del ejercicio
practico por parte de las aprendices acerca de las generalidades de la contabilidad
el dia 05 de septiembre de 2017.

9. SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.

Bajo la direccién de la capacitadora, las aprendices de manera dinamica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesidén, en donde surgen
inquietudes, aclaracién de términos y diversos puntos de vista personales, que son
complementados por la capacitadora.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

La anterior ilustracion hace referencia a la socializacion llevada a cabo junto con
las aprendices posterior a la realizacion del ejercicio practico.

10.CIERRE DE LA SESION

Se da por finalizada la sesién con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se reitera la invitaciébn a las aprendices para su asistencia en la
préxima sesion programada para el dia 19 de septiembre de 2017.

Cumplido el orden del dia, siendo las 11:00 AM se da por terminada la sesion.
MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbeléaez.
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ANEXO 30 Evaluacion de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la

primera sesion del programa de capacitacion.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO DE LAS
APRENDICES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA

SESION: 1

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: 05 de septiembre de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a

su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

INDICADOR/GRADO 112 |3 |4 |5 | OBSERVACIONES
COMENTARIOS

O

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres vy X
tareas que la capacitadora
le suministra.

2. Los talleres que les asigna X
la capacitadora los realizan
en el tiempo previsto y de
acuerdo a las indicaciones
suministradas.

3. Asistieron de forma X
cumplida a la sesion
programada por la
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capacitadora.

4. Investigan y estudian con X
anterioridad los temas a
tratar en la proxima sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las orientaciones y X
explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en el X
desarrollo de la actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo suficiente X
para completar las tareas o
actividades conforme a los
niveles de exigencia.

10.Demuestran interés y X
motivacion por aprender.

11.Desarrollan actividades | X
extracurriculares  (estudio
personal, consultas e
investigaciones, entre otros)

12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la capacitadora
estén lo mejor presentados
posible.

13.Hacen todo lo posible por X
superar sus dificultades
académicas y aprender los
contenidos que les
parecieron dificiles.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 260 de 388

14.Consideran que desarrollan X
cada una de las actividades
o tareas que le asignan de
la forma mas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

15.Se muestran cortés con las X
demas aprendices.

16.Fueron tolerantes ante las X
ideas de sus comparieras.

17.Mantuvieron una actitud de X
colaboracion y apoyo
mutuo.

D. INICIATIVA

18.Apoyan la generacion de X
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la
asociacion.

19.Se muestran asequibles al X
cambio.

20.Expresan sus puntos de | X
vista con claridad y cuando
los estimen convenientes.

21.Tienen gran capacidad para X
resolver problemas

E. TRABAJO EN EQUIPO

22.Evita los conflictos dentro X
del equipo.
23.Muestra aptitud para X

integrarse al equipo.

24.No mostro resistencia para X
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PASANTIA
formar equipos de trabajo.
25.Cooperaron conjuntamente X
para el desarrollo de la
actividad.
26.Estuvo dispuesta a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.
SUBTOTAL 2 4 (21|36|30
TOTAL

VALORACION DEL DESEMPENO: 3,5

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracioén propia.

ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA PRIMERA SESION

Los resultados més significativos obtenidos durante la evaluacién de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la primera sesion del programa
de capacitacién en Contabilidad Basica fueron:

a.Orientacién de resultados

Las aprendices se mostraron dispuestas a desarrollar cada una de las tareas o
actividades que la capacitadora requeria, asi mismo destinaron el tiempo previsto
y dieron la respectiva solucion de acuerdo a las indicaciones suministradas. Por
otra parte, es importante resaltar que existi0 falta de compromiso de algunas
aprendices para llegar puntual a la hora pactada para el desarrollo de la sesion,
asi mismo hubo otras aprendices que por diversas situaciones no asistieron a la
sesion.
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Po otro lado, es importante tener en cuenta que previo al desarrollo de la sesion
se les comunico a las aprendices los temas a tratar durante el desarrollo de la
primera sesion, sin embargo, las aprendices no investigaron ni estudiaron con
anterioridad los temas a tratar.

Por ultimo y un aspecto muy importante a destacar es que las asociadas participan
activamente en cada una de las sesiones, lo que permite evidenciar el interés de
las mismas por adquirir conocimientos.

b. Calidad

Las aprendices atienden las orientaciones y explicaciones de la capacitadora y del
mismo modo muestran entusiasmo en el desarrollo de las actividades que se les
exige, sin embargo, es de resaltar que en ocasiones requieren llamados de
atencién en cuanto a no destinar espacios del programa de capacitacién para
tratar temas ajenos a la capacitacion.

Por otra parte, se esfuerzan por entregar los talleres y actividades conforme a las
indicaciones y en el tiempo previsto, ademas de realizar las respectivas preguntas
a la capacitadora cuando tienen alguna inquietud, esto a su vez demuestra el
compromiso para con el programa y su asociacion.

Un aspecto negativo y que es importante destacar es que las aprendices no
desarrollan actividades extracurriculares como consultas e investigaciones,
estudio personal, entre otros. con el fin de reforzar los temas tratados durante la
sesion.

Por ultimo y dado a que la capacitadora les suministra material de apoyo para
reforzar temas y dar solucion a las actividades que se les exige, las aprendices
procuran darle solucion y que estos estén lo mejor presentados posible en cuanto
a organizacion, letra legible, ortografia, etc.

c.Relaciones interpersonales

Dado que las aprendices comparten otros espacios como asociadas de Amayeda,
sus relaciones interpersonales son sobresalientes, puesto que cada una se
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muestra cortés con sus demas comparieras, son tolerantes ante las ideas de las
demas y mantienen una actitud de colaboracién y apoyo mutuo.

d. Iniciativa

Las aprendices son conscientes de que si quieren un mejor rendimiento en todas
las areas de la asociacion necesitan cambiar algunos procesos llevados a cabo
actualmente, es por tal razon que se muestran asequibles al cambio. Respecto a
la libre expresion de puntos de vista o de inquietudes sobre algin tema en
particular, se rehisan a hacerlo, esto se debe a que aun no hay la confianza
suficiente entre capacitador-aprendiz.

e.Trabajo en equipo

Las aprendices tienen disposicion para conformar equipos de trabajo, pues
consideran que mediante el aporte de diferentes ideas logran mejores resultados;
por otro lado, mientras desarrollan sus respectivos trabajos evitan los conflictos,
cooperan conjuntamente para el desarrollo de la actividad y respetan las ideas y
opiniones de los integrantes del equipo.
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ANEXO 31 Diapositivas para el desarrollo de la segunda sesion del programa
de capacitacion.

2. MODULOS A TRATAR EN EL 3. OBJETIVOS DEL CAPITULO
PROCESO DE CAPACITACION

}’ P : ) i 7,‘ i r <Cario

B

4. CUENTAS BASICAS DE CONTABILIDAD
Y SU CLASIFICACION

PROGRAMA DE
CAPACITACION EN

CONTABILIDAD =7 ..

BASICA n D ol

=~

3. LIBRO DIARIO

4.1 CUENTAS REALES

D T

4.1.2 PASIVOS 4.1.3 PATRIMONIO 5. NATURALEZA DE LAS CUENTAS
o e B S i ‘- % 2 = NATURALEZA DEBITO NATURALEZA CREDITO

Fuente: Elaboracion propia.

La anterior ilustracién hace referencia a algunas de las diapositivas utilizadas
como material de apoyo en la segunda sesion del programa de capacitacion.
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ANEXO 32 Evidencias fotograficas del desarrollo de la segunda sesion del
programa de capacitacion.

Fuente: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

Las ilustraciones anteriores evidencian el desarrollo de la segunda sesion del
programa de capacitacion en Contabilidad Bésica, llevada a cabo en la Casa de la
Cultura del Municipio de Arbeldez el dia 19 de septiembre de 2017.
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ANEXO 33 Acta de la segunda sesion del programa de capacitacion.

ACTA No. 2

SEGUNDA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD

LUGAR:
FECHA:
HORA:

ASISTENTES:

BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca
septiembre 19 de 2017

9:00 a.m.

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
bésica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:

Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Tovar Betancourt Marleny
Ramirez De Burgos Luz Marina
Estrada Manrique Nereida
Pulido Carmenza

Noguera Isabel Cristina

Siendo las 9:00 a.m. del dia 19 de septiembre de 2017, se llevod a cabo la segunda
sesion del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
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Cultura del Municipio de Arbeldez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzdén Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA

Saludo de bienvenida por parte de la capacitadora.

Registro de asistencia.

Suministro de material de aprendizaje.

Retroalimentacion de la sesidén anterior (primera sesion).

Conceptualizacion acerca de libro diario.

Orientacion acerca de las cuentas basicas de contabilidad y su clasificacion.
Socializacion de los temas tratados durante la sesion.

Cierre de la sesion.

©ONOORrWNE

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA

La capacitadora Milena Patricia Pinzén Beltrdn quien preside el programa de
capacitacion en Contabilidad Basica a las asociadas de Amayeda, nuevamente
agradece a las aprendices su puntualidad y compromiso con el programa de
capacitacion y reitera la invitacion de comunicarles a las personas allegadas del
programa de capacitacion en curso y del cual pueden ser participes sin costo y
restriccion alguna.

2. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida se procedié a tomar asistencia de las aprendices
presentes por medio de una planilla disefiada para tal fin en el que se recabaron
datos tales como nombre, cedula y firma; es importante tener en cuenta que
estuvieron presentes 7 asociadas y esto a su vez permite corroborar el
compromiso de las mismas para con el desarrollo de cada una de las sesiones del
programa de capacitacion.
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FUENTE: Elaboracioén propia.

La anterior ilustracion hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al
programa de capacitacion del dia 19 de septiembre de 2017.

3. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion tales como copia del médulo e instrumentos de escritura (lapices y
borradores), ya que a partir de la lectura de las teméticas y el desarrollo de cada
uno de los ejercicios que se encuentran en el modulo se logra un mayor
aprendizaje.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

La anterior ilustracion permite constatar la entrega del material de aprendizaje por
parte de la capacitadora a las aprendices el dia 19 de septiembre de 2017.

4. RETROALIMENTACION DE LA SESION ANTERIOR (PRIMERA
SESION).

La retroalimentacion es un proceso de ensefianza-aprendizaje que se debe poner
en practica durante la extension del programa, es por ello que antes de dar inicio a
la segunda sesion del programa se les recuerda a las aprendices los temas
tratados durante la sesion anterior, esto con el fin de que no olviden la importancia
y beneficios que obtienen si le dan el debido uso e incorporan la contabilidad como
un area mas dentro de su asociacion.

5. CONCEPTUALIZACION ACERCA DE LIBRO DIARIO.

La capacitadora manifiesta que debido a que uno de los objetivos del programa de
capacitacion es el de registrar cada uno de los movimientos contables que se
originan en la ejecucién de las operaciones de la Asociacion Amayeda, como lo
son compras, ventas, gastos, costos, etc., es necesario conocer el libro o
documento en que se anotaran cada dia y en orden cronolégico las operaciones
comerciales realizadas por la asociacion, es por ello que la capacitadora hace
entrega a la asociacion un libro diario en el que podran hacer el registro de todas
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las operaciones financieras que se deriven de la ejecucion de las diferentes
actividades efectuadas, no sin antes mencionarles que para poder realizar dichos
registros deberan asistir a las proOximas sesiones.

AT AT AV ar v )

Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la entrega del libro diario por parte
de la capacitadora a las aprendices.

6. ORIENTACION ACERCA DE LAS CUENTAS BASICAS DE
CONTABILIDAD Y SU CLASIFICACION.

La capacitadora hace referencia acerca de las cuentas basicas de contabilidad y
su clasificacién, para ello realiza una socializacién acerca de las cuentas reales en
el que se clasifican los activos, pasivos y patrimonio y a partir de ello realizé a las
asociadas ejercicios practicos aplicados a la asociacion en el que debieron
identificar los activos y pasivos de la asociacion y a partir de dichos datos hallar el
patrimonio.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracién se puede evidenciar el desarrollo del ejercicio practico por
parte de las aprendices acerca de las cuentas basicas de contabilidad y su
clasificacion el dia 19 de septiembre de 2017.

7. SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.

Bajo la direccién de la capacitadora, las aprendices de manera dinAmica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesidén, en donde surgen
inquietudes, aclaracién de términos y diversos puntos de vista personales, que son
complementados por la capacitadora.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

La anterior ilustracion hace referencia a la socializacion llevada a cabo junto con
las aprendices posterior a la realizacion del ejercicio practico.

8. CIERRE DE LA SESION

No habiendo otros temas que tratar o debatir, y en cumplimiento de lo descrito en
el orden del dia, se levant6 la sesién siendo las 11.00 a.m. (hora de término de la
segunda sesién del programa de capacitacion).

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a la
Asociaciéon Amayeda del Municipio de Arbelaez.
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ANEXO 34 Evaluacion de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la

segunda sesion del programa de capacitacion.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO DE LAS
APRENDICES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA

SESION: 2

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: septiembre 19 de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a

su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

INDICADOR/GRADO 112 |3 (4 |5 | OBSERVACIONES
COMENTARIOS

O

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres y X
tareas gue la
capacitadora le
suministra.

2. Los talleres que les X

asigna la capacitadora
los realizan en el tiempo
previsto y de acuerdo a

las indicaciones
suministradas.
3. Asistieron de forma X

cumplida a la sesion
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programada por la
capacitadora.

4. Investigan y estudian con | X
anterioridad los temas a
tratar en la proxima
sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las
sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las X
orientaciones y
explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en X
el desarrollo de Ila
actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo X
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran interés 'y X
motivacion por aprender.

11.Desarrollan  actividades | X
extracurriculares (estudio
personal, consultas e
investigaciones, entre
otros)

12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la
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capacitadora estén lo
mejor presentados
posible.

13.Hacen todo lo posible por
superar sus dificultades
académicas y aprender
los contenidos que les
parecieron dificiles.

14.Consideran que
desarrollan cada una de
las actividades o tareas
que le asignan de la
forma méas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELAC

ION

ES |

NTE

RPE

RSONALES

15.Se muestran cortés con
las demas aprendices.

16.Fueron tolerantes ante
las ideas de sus
compairieras.

17.Mantuvieron una actitud
de colaboraciéon y apoyo
mutuo.

INICIATIVA

18.Apoyan la generacion de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de
la asociacion.

19.Se muestran asequibles
al cambio.

20.Expresan sus puntos de
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vista con claridad vy
cuando los estimen
convenientes.

21.Tienen gran capacidad X
para resolver problemas

E. TRABAJO EN EQUIPO

22.Evita los conflictos dentro X
del equipo.

23.Muestra  aptitud para X
integrarse al equipo.

24.No mostré resistencia X
para formar equipos de
trabajo.

25.Cooperaron X

conjuntamente para el
desarrollo de la actividad.

26.Estuvo dispuesta a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.

SUBTOTAL 2110|1532 |30

TOTAL

VALORACION DEL DESEMPENO: 3,4

FIRMA DEL EVALUADO:

Fuente: Elaboracion propia.
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ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA SEGUNDA SESION

Los resultados més significativos obtenidos durante la evaluacion de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la segunda sesion del programa
de capacitacion en Contabilidad Basica fueron:

a.Orientacion de resultados

Los temas tratados durante el desarrollo de la segunda sesion fueron la
conceptualizaciéon acerca de libro diario y orientacidbn acerca de las cuentas
basicas de contabilidad y su clasificacion y a partir de dichos temas se les exigi6 a
las aprendices el desarrollo de una serie de ejercicios para los que no mostraron
ninguna resistencia y los realizaron en el tiempo previsto y de acuerdo a las
indicaciones suministradas.

En cuanto a la asistencia puntual al desarrollo de la sesién, falta compromiso de
algunas aprendices para no llegar tarde a la hora pactada o para organizar las
actividades de sus quehaceres diarios y de esta manera no faltar a ninguna de las
sesiones, ya que la ausencia en algunas de las sesiones retrasa el proceso de
aprendizaje.

Un aspecto negativo de las aprendices es que no investigan o estudian con
anterioridad los temas a tratar durante el desarrollo de la sesién, aun cuando se
les menciona en la sesién anterior los temas a abarcar en la proxima sesion, por lo
que se considera una falla y falta de interés de algunas de las asociadas en su
proceso de aprendizaje.

Por ultimo, un aspecto que vale la pena resaltar es la participacion activa en cada
una de las sesiones, pues las aprendices dan a conocer sus puntos de vista u
opiniones sobre algun tema en particular y hacen amena el desarrollo de la sesion.

b. Calidad

Para hacer mas entendible los temas tratados durante el desarrollo de la segunda
sesién, la capacitadora hizo uso constante de ejemplos aplicados a la asociacién
por lo que las aprendices se mostraron atentas y entusiasmadas con los temas.
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Por otro lado, se les exigié la aplicacion de los temas a casos reales de la
Asociacion Amayeda para lo que dedicaron el tiempo suficiente y atendieron las
orientaciones y explicaciones de la capacitadora.

En cuanto a los llamados de atencion estos se hacen de forma constante, pues las
aprendices evocan otros temas ajenos a la capacitacion y los discuten, por lo que
se hace necesario de forma frecuente exigirles estar mas atentas a los temas
propios de la capacitacion.

Por otra parte, se realizé una retroalimentacion de los temas tratados en la sesion
anterior en la que las aprendices dejaron en evidencia que no habian profundizado
los temas tratados por lo que hace falta que desarrollen actividades
extracurriculares como estudio personal, consultas e investigaciones, entre otros.

Un aspecto que se debe tener en cuenta en este apartado es que, debido a la falta
de formacién escolar de las aprendices, estas presentan deficiencias en cuanto a
redaccion, ortografia, caligrafia, etc. sin embargo, hacen los esfuerzos necesarios
por presentar de la mejor manera posible los trabajos que se les exige.

Por ultimo, debido a que los temas y los términos utilizados en la capacitacién son
desconocidos para las aprendices, estas mostraron dificultad para entender los
diferentes conceptos, sin embargo, debido a las respectivas preguntas por parte
de las aprendices, la orientacion adecuada por parte de la capacitadora y la
realizacion de diferentes ejercicios se logré el entendimiento de los diferentes
temas.

c. Relaciones interpersonales

Debido a que las aprendices comparten otros espacios tienen buenas relaciones
interpersonales, es por ello que se muestran cortés con las demas aprendices, son
tolerantes ante las ideas de los demas y mantienen una actitud de colaboracion y
apoyo mutuo.

d. Iniciativa

Las aprendices no tienen inconveniente alguno en realizar cambios en los
procesos llevados a cabo actualmente en la asociacion a partir de los
conocimientos adquiridos durante las sesiones; por otro lado, ademas de acatar
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las ideas que se les suministra en el proceso de aprendizaje, las aprendices
aportan nuevas ideas y conceptos tendientes al mejoramiento de la asociacion; asi
mismo expresan por iniciativa propia sus puntos de vista cuando los estimen
convenientes.

e. Trabajo en equipo

Las personas que hacen parte del programa de capacitacion les gusta el trabajo
en equipo y no muestran resistencia cuando se les requiere la conformacion de
grupos de trabajo para el desarrollo de una determinada actividad; sin embargo,
existen personas que no tienen la motivacion y entusiasmo para cooperar
adecuadamente en el desarrollo de la actividad por lo que requieren llamados de
atencién en este aspecto. Un aspecto que es muy importante resaltar del trabajo
en equipo es que se respectan las ideas y opiniones.

ANEXO 35 Diapositivas para el desarrollo de la tercera sesion del programa
de capacitacion.

PROGRAMA DE
CAPACITACION EN
CONTABILIDAD =7 ..
BASICA n JB
) >

TERCERA SESION
CUENTAS NOMINALES O DE RESULTADO

1. OBJETIVOS DEL CAPITULO

i < CArIO 1

NATURALEZA DE LAS CUENTAS

NATURALEZA DESITO NATURALEZA CREDITO

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 36 Evidencias fotogréficas - Desarrollo de la tercera sesion del
programa de capacitacion.

Fuente: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

Las ilustraciones anteriores evidencian el desarrollo de la tercera sesion del
programa de capacitacion en Contabilidad Basica, llevada a cabo en la Casa de la
Cultura del Municipio de Arbeldez el dia 03 de octubre de 2017.
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ANEXO 37 Acta de la tercera sesiéon del programa de capacitacion.

ACTA No. 3

TERCERA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

LUGAR: Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca
FECHA: octubre 03 de 2017
HORA: 9:00 a.m.

ASISTENTES: MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
bésica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:

Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Ramirez De Burgos Luz Marina
Estrada Manrique Nereida
Pulido Carmenza

Siendo las 9:00 a.m. del dia 03 de octubre de 2017, se lleva a cabo la tercera
sesién del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
Cultura del Municipio de Arbeldez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzon Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:
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ORDEN DEL DIA

Saludo de bienvenida.

Registro de asistencia.

Suministro de material de aprendizaje.

Conceptualizacion acerca de las cuentas nominales o de resultado.
Orientacion acerca de las cuentas que hacen parte de las cuentas
nominales o de resultado.

Socializacion de los temas tratados durante la sesion.

Cierre de la sesion.

akrwbdNPRE

N o

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA

Para dar inicio a la capacitacion, la capacitadora da una cordial bienvenida a las
aprendices y les agradece su puntualidad y asistencia, posteriormente hace una
breve introduccion a las tematicas a tratar durante la capacitacion.

2. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida se procedié a tomar asistencia de las aprendices
presentes por medio de una planilla disefiada para tal fin en el que se recabaron
datos tales como nombre, cedula y firma, lo anterior con el fin de corroborar el
compromiso de las asociadas para con el desarrollo de cada una de las sesiones
del programa de capacitacion.
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Fuente: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al

programa de capacitacion del dia 03 de octubre de 2017.

3. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion tales como copia del médulo e instrumentos de escritura (lapices y
borradores), ya que se requirié la lectura de las tematicas a tratar durante la
sesion, ademas del desarrollo de una serie de ejercicios que permitieron una
mejor comprension del tema. Por otro lado, es necesario que las aprendices
continten dando lectura a las teméaticas y ejemplos que se ponen a disposicion y

gue sirven como guia para su posterior implementacién en la asociacion.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

La anterior ilustracion permite constatar la entrega del material de aprendizaje por
parte de la capacitadora a las aprendices el dia 03 de octubre de 2017.

4. CONCEPTUALIZACION ACERCA DE LAS CUENTAS NOMINALES O DE
RESULTADO.

Previo al anuncio de las cuentas que hacen parte de las cuentas nominales o de
resultado, la capacitadora dio a conocer el concepto de las cuentas nominales y su
importancia dentro de la contabilidad.

5. ORIENTACION ACERCA DE LAS CUENTAS QUE HACEN PARTE DE
LAS CUENTAS NOMINALES O DE RESULTADO.

En el mismo orden y siguiendo con la clasificacion de las cuentas, la capacitadora
hace alusion a las cuentas que hacen parte de las cuentas nominales o de
resultado, para ello hace referencia a los ingresos, gastos y costos y expone a las
aprendices una serie de ejemplos que sirvieron de guia para luego solucionar un
conjunto de ejercicios practicos aplicados a la asociacion.
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Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la orientacion por parte de la
capacitadora acerca de las cuentas nominales o de resultado.

6. SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.

Bajo la direccion de la capacitadora, las aprendices de manera dinamica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesién, en donde surgen
inquietudes, aclaracion de términos y diversos puntos de vista personales, que son
complementados por la capacitadora.

Fuente: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.
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La anterior ilustracion hace referencia a la socializacion de los temas tratados
durante la sesion.

7. CIERRE DE LA SESION.

Se da por finalizada la sesion con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se reitera la invitacion a las aprendices para su asistencia en la
proxima sesion programada para el dia 17 de octubre de 2017.

Cumplido el orden del dia, siendo las 11:00 AM se da por terminada la sesion.

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacion en Contabilidad Bésica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbeléez.
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ANEXO 38 Informe de desempeiio de las asociadas en el desarrollo de la
tercera sesion del programa de capacitacion.

SESION: 3

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: 03 de octubre de 2017
Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a
su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres vy X
tareas que la capacitadora
le suministra.

2. Los talleres que les asigna X

la capacitadora los
realizan en el tiempo
previsto y de acuerdo a

las indicaciones
suministradas.
3. Asistieron de forma X

cumplida a la sesién
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programada por la
capacitadora.

4. Investigan y estudian con | X
anterioridad los temas a
tratar en la proxima
sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las orientaciones X
y explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en X
el desarrollo de la
actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo X
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran  interés y X
motivacion por aprender.

11.Desarrollan actividades | X
extracurriculares (estudio
personal, consultas e

investigaciones, entre
otros)

12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la

capacitadora estén o
mejor presentados
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posible.

13.Hacen todo lo posible por X
superar sus dificultades
académicas y aprender
los contenidos que les
parecieron dificiles.

14.Consideran gque X
desarrollan cada una de
las actividades o tareas
que le asignan de la forma
mas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

15.Se muestran cortés con X
las demas aprendices.

16.Fueron tolerantes ante las X
ideas de sus compairieras.

17.Mantuvieron una actitud X
de colaboracién y apoyo
mutuo.

D. INICIATIVA

18.Apoyan la generacién de X
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la

asociacion.

19.Se muestran asequibles al X
cambio.

20.Expresan sus puntos de X

vista con claridad vy
cuando los estimen
convenientes.
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21.Tienen gran capacidad X
para resolver problemas

E. TRABAJO EN EQUIPO
22.Evita los conflictos dentro |- |- |- |- |-
del equipo.
23.Muestra  aptitud para |- |- |- |- |-
integrarse al equipo.
24.No mostro resistenciapara | - |- |- |- |-
formar equipos de trabajo.
25.Cooperaron - - - - - No se realizaron
conjuntamente para el trabajos en equipo.
desarrollo de la actividad.
26.Estuvo dispuesta al- |- |- |- |-
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.
SUBTOTAL 212 |9 |16|55
TOTAL 84

FUENTE: Elaboracion propia.

ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA TERCERA SESION

Los resultados mas significativos obtenidos durante la evaluacién de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la tercera sesién del programa de
capacitacién en Contabilidad Basica fueron:
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a.Orientacion de resultados

En la tercera sesion del programa de capacitacion se les oriento a las aprendices
acerca de las cuentas nominales o de resultado, para ello fue necesario realizar
diversos ejercicios practicos en el que las aprendices les dieron la respectiva
solucién en el tiempo previsto y de acuerdo a las indicaciones que se les habia
suministrado.

En dicha sesion se presentd inconformidad con las aprendices en cuanto a la hora
de llegada para dar inicio al programa, por lo que se les recomendd hacer los
esfuerzos necesarios para organizarse en sus quehaceres diarios y de este modo
dar el debido cumplimiento en la asistencia a la hora pactada previamente.

Otra de las inconformidades presentadas en dicha sesion es la de la falta de
compromiso de las asociadas con su propio proceso de aprendizaje, esto se debe
a que no investigan y estudian con anterioridad los temas a tratar por lo que
presentan grandes deficiencias en el entendimiento de los temas, sin embargo, a
pesar de tener dificultades en su proceso de aprendizaje participan activamente
dando a conocer puntos de vista e inquietudes con el fin de superar dichas
deficiencias.

b. Calidad

Para que las aprendices entendieran con mayor facilidad los temas que
correspondian a la sesidn, se les exigio la solucién de determinados ejercicios y la
participacion activa de cada una de las aprendices en cuanto a mencionar los
ingresos, gastos y costos en que incurren para la ejecucion de sus actividades
diarias, para ello las aprendices atendieron cada una de las orientaciones y
explicaciones por parte de la capacitadora y no fue necesario realizar llamados de
atencion.

Por otro lado, dedicaron el tiempo suficiente para el desarrollo de las actividades
que se les encomendaba y evidenciaron interés y motivacion por aprender
mediante las continuas inquietudes que manifestaban a la capacitadora y para lo
gue se les dio la debida orientacion.
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Una de las inconformidades y que se evidencio en la ejecucion de la sesion fue el
no desarrollo de actividades extracurriculares por parte de las aprendices, tales
como estudio personal, consultas e investigaciones, entre otros; este aspecto hace
que el proceso de aprendizaje sea lento y que se profundice de tal manera las
tematicas hasta lograr un entendimiento claro y éptimo de las mismas.

c.Relaciones interpersonales

Las relaciones interpersonales entre las aprendices son buenas puesto que no
solo comparten el espacio destinado para el programa de capacitacion, es por ello
que durante el desarrollo de la sesion se muestran cortés con las demas
aprendices, son tolerantes ante las ideas de sus compafieras y mantienen una
actitud de colaboracion y apoyo mutuo cuando alguna de las aprendices lo
requiera.

d. Iniciativa

Debido a la exigencia de la capacitadora en cuanto a participar activamente en el
desarrollo de la sesion, se generaron nuevas ideas y conceptos para lo que las
aprendices no mostraron resistencia alguna en modificar algin proceso que
actualmente se lleve a cabo en la asociacion siempre y cuando dicha modificacion
las beneficie en algun aspecto.

Por otra parte, las aprendices expresaron libremente, por iniciativa propia y con
claridad sus puntos de vista sin temer a rechazos por parte de sus compafieras.

e.Trabajo en equipo

Durante el desarrollo de la sesién no se realizaron trabajos grupales, es por esta
razon gue no se evalla ningun item relacionado con este aspecto.
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ANEXO 39 Evidencias fotograficas del desarrollo de la cuarta sesién del
programa de capacitacion.

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

Las ilustraciones anteriores evidencian el desarrollo de la cuarta sesion del
programa de capacitacién en Contabilidad Bésica, llevada a cabo en la Casa de la
Cultura del Municipio de Arbelaez el dia 17 de octubre de 2017.

ANEXO 40 Acta de la cuarta sesion del programa de capacitacion.

ACTA No. 4

CUARTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

LUGAR: Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca.
FECHA: octubre 17 de 2017

HORA: 9:00 a.m.
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ASISTENTES: MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
basica a los miembros de la Asociacibn Amayeda de Arbeléez,

Cundinamarca.

APRENDICES:

Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Ramirez De Burgos Luz Marina
Estrada Manrique Nereida

Tovar Betancourt Marleny

Siendo las 9:00 a.m. del dia 17 de septiembre de 2017, se lleva a cabo la cuarta
sesion del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
Cultura del Municipio de Arbeldez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzon Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA

Saludo de bienvenida por parte de la capacitadora.
Registro de asistencia.
Suministro de material de aprendizaje.

hrwbdPE

sesiones.
Orientacion acerca de la naturaleza de las cuentas.

Realizacion de ejercicio practico.

© 0N O

10.Cierre de la sesion.

. Socializaciéon de los temas tratados durante la sesion.

Retroalimentacion a las asociadas de los temas tratados en las anteriores

Orientacion acerca de las partes que componen un libro diario.
Ejemplo del registro de transacciones en el libro diario.
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DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA.

La orientadora del programa de capacitacion en contabilidad béasica a las
asociadas de Amayeda les da la bienvenida y las invita a ser participes de las
préximas sesiones, a su vez resalta la importancia y beneficios que adquiriran si
se esfuerzan por poner en practica todos los conocimientos adquiridos (en cada
una de las sesiones) en las actividades llevadas a cabo en la asociacion.

2. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida la capacitadora entrega a las aprendices un
formato de control de asistencia en el que diligenciaron algunos datos tales como
nombre, documento de identidad y firma; dicho control suministra informacion
acerca de las personas que efectivamente asistieron a la capacitacion y la
puntualidad de cada una de las asociadas para con las sesiones programadas.

FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al
programa de capacitacion del dia 17 de octubre de 2017.
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3. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion tales como copia del médulo e instrumentos de escritura (lapices y
borradores), ya que a partir de estos elementos se logra un aprendizaje mas
Optimo y a su vez realizar los ejercicios disefiados para tal fin.)

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

La anterior ilustracion permite constatar la entrega del material de aprendizaje por
parte de la capacitadora a las aprendices el dia 17 de octubre de 2017.

4. RETROALIMENTACION A LAS ASOCIADAS DE LOS TEMAS
TRATADOS EN LAS ANTERIORES SESIONES.

Debido a la ausencia de algunas aprendices en sesiones llevadas a cabo con
anterioridad y, por otro lado, con el fin de recordar algunos temas ya tratados, la
capacitadora se dirige a las asociadas haciendo una breve remembranza acerca
de cada una de las cuentas, tanto reales como nominales; ademas de ello
menciona la importancia de dicha rememoracion puesto que para el registro de
cada transaccion u operacion a que haya lugar en la asociacién requiere tener
conocimiento acerca de las cuentas y la naturaleza de las mismas.
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5. ORIENTACION ACERCA DE LAS PARTES QUE COMPONEN UN LIBRO
DIARIO.

Posterior a la rememoracion, la capacitadora da a conocer a las aprendices el libro
diario donde deberan hacer el registro de cada una de las transacciones u
operaciones llevadas a cabo en la asociacién; por otro lado, da a conocer las
partes que componen el libro diario que serviran para canalizar los datos y cuentas
registradas, ver ganancias o pérdidas durante un periodo, ademas manifiesta que
el libro diario debe recoger de manera cronoldgica las operaciones econémicas
gue se lleven a cabo, dicho proceso permitird un mejor reconocimiento, busqueda
y aclaraciéon ante cualquier eventualidad.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la orientaciébn por parte de la
capacitadora acerca de las partes que componen un libro diario.

6. ORIENTACION ACERCA DE LA NATURALEZA DE LAS CUENTAS.

El paso a seqguir fue la orientacién a las aprendices acerca de la naturaleza de
cada una de las cuentas, es decir si son de naturaleza deudora o acreedora.
Conocer esta informacion es de vital importancia al momento de realizar un
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registro contable, ya que de esta forma podemos entender el por qué una cuenta
aumenta o reduce su saldo.

7. EJEMPLO DEL REGISTRO DE TRANSACCIONES U OPERACIONES EN
EL LIBRO DIARIO.

Debido a que las aprendices tenian conocimiento de las cuentas y su naturaleza,
asi como el concepto, importancia y partes que componen un libro diario, la
capacitadora dio a conocer un ejemplo a las aprendices acerca del registro de
operaciones en el libro diario, haciendo énfasis en las transacciones u operaciones
que efectivamente se llevan a cabo en la asociacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la explicacion por parte de la
capacitadora acerca del registro de operaciones o transacciones en el libro diario.

8. REALIZACION DE EJERCICIO PRACTICO.

Con el fin de poner en practica los conocimientos adquiridos durante el desarrollo
de la sesion, la capacitadora suministré a cada una de las aprendices un ejercicio
practico para darle solucion a partir de lo explicado en el ejemplo anterior.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar el desarrollo del ejercicio practico
aplicado a las aprendices acerca del registro de operaciones o transacciones en el
libro diario.

9. SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.

Bajo la direccién de la capacitadora, las aprendices de manera dinamica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesidén, en donde surgen
inquietudes, aclaracién de términos y diversos puntos de vista personales, que son
complementados por la capacitadora.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

La anterior ilustracion hace referencia a la socializacién de los temas tratados
durante la sesion.

10.CIERRE DE LA SESION.

Se da por finalizada la sesion con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se reitera la invitacion a las aprendices para su asistencia en la
proxima sesion programada para el dia 31 de octubre de 2017.

Cumplido el orden del dia, siendo las 11:00 AM se da por terminada la sesion.
MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacién en Contabilidad Basica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbeléez.
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ANEXO 41 Informe de desempeiio de las asociadas en el desarrollo de la
cuarta sesion del programa de capacitacion.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO DE LAS
APRENDICES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA

SESION: 4

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: 17 de octubre de 2017.

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a
su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

INDICADOR/GRADO 12 |3 |4 |5 |OBSERVACIONES @)
COMENTARIOS

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres vy X
tareas que la
capacitadora le
suministra.

2. Los talleres que les X

asigna la capacitadora los
realizan en el tiempo
previsto y de acuerdo a

las indicaciones
suministradas.
3. Asistieron de forma X

cumplida a la sesion
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PASANTIA
programada por la
capacitadora.
4. Investigan y estudian con X

anterioridad los temas a
tratar en la proxima

sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las X
orientaciones y
explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en X
el desarrollo de Ila
actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo X
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran interés vy X

motivacion por aprender.

11.Desarrollan  actividades | x
extracurriculares (estudio
personal, consultas e

investigaciones, entre
otros)

12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la

capacitadora estén lo
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PASANTIA
mejor presentados
posible.
13.Hacen todo lo posible por X

superar sus dificultades
académicas y aprender
los contenidos que les
parecieron dificiles.

14.Consideran que X
desarrollan cada una de
las actividades o tareas
que le asignan de la
forma mas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

15.Se muestran cortés con X
las demas aprendices.

16.Fueron tolerantes ante las X
ideas de sSus
compairieras.

17.Mantuvieron una actitud X
de colaboracién y apoyo
mutuo.

D. INICIATIVA

18.Apoyan la generacién de X
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de
la asociacion.

19.Se muestran asequibles X
al cambio.

20.Expresan sus puntos de X
vista con claridad vy




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 304 de 388

cuando los estimen
convenientes.

21.Tienen gran capacidad X
para resolver problemas

E. TRABAJO EN EQUIPO

22.Evita los conflictos dentro X
del equipo.

23.Muestra  aptitud  para X
integrarse al equipo.

24.No mostré resistencia X
para formar equipos de
trabajo.

25.Cooperaron X

conjuntamente para el
desarrollo de la actividad.

26.Estuvo dispuesta a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.

SUBTOTAL 2|10 |6 |28]|80

TOTAL 116

VALORACION DEL DESEMPENO: 4.4

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA CUARTA SESION

Los resultados més significativos obtenidos durante la evaluacion de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la cuarta sesion del programa de
capacitacion en Contabilidad Basica fueron:

a.Orientacion de resultados

Durante la cuarta sesion se les orient6 a las aprendices acerca de la naturaleza de
cada una de las cuentas, es decir, si son de naturaleza deudora o acreedora. Para
ello fue necesario darles a conocer una serie de ejemplos aplicados a la
asociacion para un mejor entendimiento del tema; posterior a ello se les exigio la
solucion de un taller en el que aplicarian los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la sesion. En el desarrollo del ejercicio las aprendices hicieron uso
del tiempo previsto por la capacitadora y siguieron las indicaciones suministradas;
por otra parte, hicieron las preguntas necesarias cuando algun tema se les
dificultaba o no habia sido de facil entendimiento para alguna de las aprendices.

Durante la sesion asistieron 5 aprendices, lo que genero inconformidad ya que se
esperaba un mayor nimero de asistentes, sin embargo, las presentes llegaron a la
hora pactada lo que demuestra compromiso por parte de ellas para con el
programa de capacitacion.

Por otro lado, se espera que las aprendices investiguen y estudien con
anterioridad los temas a tratar durante el desarrollo de la sesion para un mejor
entendimiento de los temas, pero debido a falta de tiempo, quehaceres diarios,
falta de herramientas tecnoldgicas, etc., las aprendices no realizan busqueda
alguna de los temas.

b. Calidad

En cuanto a la calidad en la entrega de talleres exigidos por la capacitadora se
puede resaltar su esfuerzo por entregar de la mejor manera posible los trabajos y
de acuerdo a los niveles de exigencia, aun cuando se presentan fallas en
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ortografia y caligrafia; otro de los aspectos a resaltar es que atienden cada una de
las orientaciones y explicaciones de la capacitadora y muestran entusiasmo en el
desarrollo de la actividad.

Por otra parte, en la sesidbn no se requirido llamados de atencion ya que las
aprendices estuvieron atentas a la orientacion por parte de la capacitadora e
hicieron uso del tiempo Unica y exclusivamente para el desarrollo de actividades
propias del programa de capacitacion.

Un aspecto que se evidencié en el desarrollo de la sesion a través de una
retroalimentacion fue la falta de actividades extracurriculares como estudio
personal y consultas, ya que algunos aspectos o conocimientos que se les
impartié en sesiones anteriores habian sido olvidadas.

c.Relaciones interpersonales

En cuanto a las relaciones interpersonales cada una de las aprendices se
muestran cortes con las demas comparfieras, son tolerantes ante cualquier opinion
0 idea aun cuando no estén de acuerdo y mantienen una actitud de colaboracion y
apoyo mutuo.

d. Iniciativa

Debido a que el registro de transacciones u operaciones en el libro diario no se
lleva a cabo actualmente en la asociacion, las aprendices no mostraron resistencia
alguna en hacerlo, pues son conscientes de que dicho proceso les servira para
canalizar los datos y cuentas registradas, ver ganancias o pérdidas durante un
periodo determinado, ademas de que les permitirdA un mejor reconocimiento,
busqueda y aclaracion ante cualquier eventualidad. Por otro lado, debido a que
dichas tematicas son nuevas para las aprendices expresaron diferentes puntos de
vista a favor de llevar un libro diario con el registro de todas las transacciones a
gue haya lugar en la asociacion.
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e. Trabajo en equipo

Las aprendices en cada una de las sesiones han demostrado su preferencia por el
trabajo en equipo, ya que no muestran resistencia alguna en el momento que se
les exige la conformacion de equipos de trabajo, ademas de que evitan los
conflictos dentro del equipo, cooperan conjuntamente para el desarrollo de la
actividad que se les exige y a la vez aprenden y respetan las ideas y opiniones
que algun integrante imparte a los demas.

ANEXO 42 Diapositivas para el desarrollo de la quinta sesion del programa
de capacitacion.

MODULOS A TRATAR EN EL

L 1. OBJETIVOS DEL CAPITULO
PROCESO DE CAPACITACION T

PROGRAMA DE
CAPACITACION EN
CONTABILIDAD 27 ..
BASICA n 3 il
3

COSTEO DE BIENES i ELEMENTOS DEL COSTO DEL PRODUCTO

LA RENTABILIDAD DE UN NEGOCIO

1MATERIALES DIRECTOS (MATE

e e 2en "o
SISTEMAS DE COSTOS
4 ]

s " el 2 |
LS
COSIO POR PROCESOS COSTO POR ORDENES DE P . -~
ODUCCION o

o

LA RENTABILIDAD DE UN PRODUCTO

(,) .

DR 30 OF OSaA DikeCTA 3, COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION CLASIFICACION DE LOS COSTOS
J » CON RELACION AL VOLUMEN
Ngtericles indwecios Mano de obra indrecto
By & A, ,.

FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia a algunas de las diapositivas utilizadas
como material de apoyo en la quinta sesion del programa de capacitacion.
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ANEXO 43 Evidencias fotogréficas del desarrollo de la quinta sesion del
programa de capacitacion.

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gémez.

La anterior ilustracion evidencia el desarrollo de la quinta sesién del Programa de
Capacitacion en Contabilidad Basica, llevada a cabo en la Casa de la Cultura del
Municipio de Arbelaez el dia 31 de octubre de 2017.
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ANEXO 44 Acta de la quinta sesion del programa de capacitacion.

QUINTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD

LUGAR:
FECHA:
HORA:

ASISTENTES:

Siendo las 9:00 a.m. del dia 31 de octubre de 2017, se lleva a cabo la quinta
sesion del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
Cultura del Municipio de Arbelaez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzon Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA

1. Saludo de bienvenida por parte de la capacitadora.
2. Registro de asistencia.

ACTA No. 5

BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca.
octubre 31 de 2017

9:00 a.m.

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitaciéon en Contabilidad
bésica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:

Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Estrada Manrique Nereida

Tovar Betancourt Marleny
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w

Suministro de material de aprendizaje.

Introduccion al segundo médulo del programa de capacitacion.
Explicacion de los objetivos a cumplir mediante el segundo modulo del
programa de capacitacion.

Realizacion de autodiagnostico a las asociadas.

Orientacion acerca de la rentabilidad de un negocio y un producto.
Orientacion acerca del costeo de bienes y sistemas de costos.
Orientacion acerca de los elementos del costo de un producto.

10 Orientacion acerca de la clasificacion de los costos.
11.Realizacioén de ejercicio practico.

12.Socializacion de los temas tratados durante la sesion.

13.Cierre de la sesion.

o b

© N

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA.

Antes de dar comienzo al programa de capacitacion, la capacitadora se dirige a
las aprendices dandoles un cordial saludo y felicitAindolas por su compromiso,
deseo de adquirir conocimientos para mejorar aquellos aspectos en los que
presentan falencias y el excelente avance en cada una de las sesiones; a su vez
les manifestdé que como menciond en la primera sesion, el programa consta de
tres modulos, es por ello que sefiala que en la quinta sesion se da por terminado
el primer médulo y se da comienzo al segundo médulo del programa de
capacitacion.

2. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida la capacitadora entrega a las aprendices un
formato de control de asistencia en el que diligenciaron algunos datos tales como
nombre, documento de identidad y firma; dicho control suministra informacion
acerca de las personas que efectivamente asistieron a la capacitacion y la
puntualidad de cada una de las asociadas para con las sesiones programadas.
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FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al

programa de capacitacion del dia 31 de octubre de 2017.

3. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré6 a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion tales como copia del médulo e instrumentos de escritura (lapices vy
borradores), ya que a partir de estos elementos se logra un aprendizaje mas
Optimo y a su vez realizar los ejercicios disefiados para tal fin.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.
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La anterior ilustracion permite constatar la entrega del material de aprendizaje por
parte de la capacitadora a las aprendices el dia 31 de octubre de 2017.

4. INTRODUCCION AL SEGUNDO MODULO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION.

Llegado a este punto, la capacitadora por medio de una presentacion en Power
Point explica brevemente los tres médulos que deberan tratarse en el transcurso
del programa de capacitacion, a la vez manifestando que hasta la fecha se ha
capacitado en el primer médulo y que a partir de la quinta sesion se tratara el
segundo modulo para el que se dedicara tres sesiones.

Por otra parte, con el fin de indagar acerca de los conocimientos que poseen
referente al segundo modulo, realiza las siguientes preguntas, entre otras:

o ¢ Entienden suficientemente el concepto de rentabilidad?
. ¢ Saben como calcular la rentabilidad?
o ¢, Costean adecuadamente sus productos?

A su vez manifiesta que estas y muchas inquietudes relacionadas se expondran
en forma sencilla y se procurara resolverlas esbozando las ideas e ilustrandolas
con ejemplos.

5. EXPLICACION DE LOS OBJETIVOS A CUMPLIR MEDIANTE EL
SEGUNDO MODULO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

En el mismo orden y la capacitadora habiendo manifestado que se daba inicio al
segundo moddulo del programa de capacitacion, da a conocer los siguientes
objetivos del médulo:

e Conocer con claridad cual es la ganancia o utilidad de los productos que
elabora la Asociacion Amayeda.

e Conocer a detalle los costos en que incurre la Asociacion Amayeda para la
produccion y comercializacion de sus productos.
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6. REALIZACION DE AUTODIAGNOSTICO A LAS ASOCIADAS.

El paso a seguir fue la realizacion de un autodiagnéstico a las asociadas con el fin
de analizar y determinar en qué aspectos del modulo denominado costeo de
productos presentan deficiencias y que por lo tanto requieren ser reforzadas y, por
otro lado, identificar en qué areas presentan fortalezas y por ende no requieren
gue se profundicen en el proceso de capacitacion.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la realizacién del autodiagnéstico por
parte de las aprendices el dia 31 de octubre de 2017.

7. ORIENTACION ACERCA DE LA RENTABILIDAD DE UN NEGOCIO Y UN
PRODUCTO.

Seguidamente la capacitadora orienta a las aprendices acerca de la rentabilidad
de un negocio y un producto, manifestando que la rentabilidad es el beneficio,
utilidad o ganancia que obtiene el empresario por destinar al negocio un dinero o
capital durante determinado periodo. Paralelamente, para comprender mejor el
concepto da a conocer dos ejemplos tanto de rentabilidad positiva como negativa
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y seguidamente solicita dar solucién a un ejercicio con el objeto de evaluar los
conocimientos impartidos.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la orientacion por parte de la
capacitadora acerca de la rentabilidad de un negocio y un producto en el
desarrollo de la quinta sesién.

8. ORIENTACION ACERCA DEL COSTEO DE BIENES Y SISTEMAS DE
COSTOS.

Continuando con el programa de capacitacion, la capacitadora menciona que todo
proceso de produccion de un bien supone el consumo o desgaste de una serie de
factores productivos (materia prima, mano de obra, materiales indirectos, etc.), es
por ello que es necesario conocer acerca del coste o costeo de un determinado
bien ya que este representa el consumo o desgaste de los factores productivos
gue se mencionaron con anterioridad.

En otro orden de ideas, menciona que existen un conjunto de técnicas y
procedimientos para calcular el costo de las distintas actividades de la asociacion,
razon por la cual explica la forma como se halla los costos por procesos y los
costos por érdenes de produccion.
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9. ORIENTACION ACERCA DE LOS ELEMENTOS DEL COSTO DE UN
PRODUCTO.

El paso a seguir fue la orientacion referente a los elementos del costo de
produccion que son los materiales directos, la mano de obra directa y los costos
indirectos de fabricacion; estos componentes suministran a la gerencia la
informacion necesaria para fijar un precio adecuado para los productos que
comercializan. Al saber cuanto valor incorpora cada unidad de producto, se puede
aplicar un margen y cobrar un precio que permita a la asociacion cubrir los costes
en los que incurrieron. Para orientar acerca de esta temética la capacitadora dio a
conocer ejemplos y solicitdé a las aprendices solucionar un ejercicio préactico
aplicado a la asociacion.

10.0RIENTACION ACERCA DE LA CLASIFICACION DE LOS COSTOS.

En el mismo orden, la capacitadora oriento a las aprendices acerca de la
clasificacion de los costos y realiz6 un ejercicio para poner en practica los
conocimientos adquiridos.

11.REALIZACION DE EJERCICIO PRACTICO.

Con el fin de poner en préactica los conocimientos adquiridos durante el desarrollo
de la sesion, la capacitadora suministré a cada una de las aprendices un ejercicio
practico para darle solucion a partir de lo explicado durante el desarrollo de la
sesion.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar el desarrollo del ejercicio practico
aplicado a las aprendices acerca de los elementos y clasificacion de los costos.

12.SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.

Bajo la direccidén de la capacitadora, las aprendices de manera dinAmica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesidén, en donde surgen
inquietudes, aclaracion de términos y diversos puntos de vista personales, que son
complementados por la capacitadora.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.
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La anterior ilustracion hace referencia a la socializacion llevada a cabo en
conjunto, posterior a la realizacion del ejercicio practico.

13.CIERRE DE LA SESION.

Se da por finalizada la sesién con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se reitera la invitacion a las aprendices para su asistencia en la
préxima sesion programada para el dia 07 de noviembre de 2017.

Cumplido el orden del dia, siendo las 11:00 AM se da por terminada la sesion.

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbelaez.
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ANEXO 45 Informe de desempeiio de las asociadas en
guinta sesion del programa de capacitacion.

el desarrollo de la

SESION: 5

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: octubre 31 de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a

su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres vy X
tareas que la
capacitadora le
suministra.

2. Los talleres que les X

asigna la capacitadora los
realizan en el tiempo
previsto y de acuerdo a
las indicaciones
suministradas.

3. Asistieron de forma X
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cumplida a la sesion
programada por la
capacitadora.

4. Investigan y estudian con X
anterioridad los temas a
tratar en la proxima
sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las X
orientaciones y
explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en X
el desarrollo de Ia
actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo X
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran interés y X
motivacion por aprender.

11.Desarrollan  actividades X
extracurriculares (estudio
personal, consultas e
investigaciones, entre
otros)

12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la
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capacitadora estén lo

mejor presentados
posible.
13.Hacen todo lo posible por X
superar sus dificultades
académicas y aprender
los contenidos que les
parecieron dificiles.
14.Consideran que X

desarrollan cada una de
las actividades o tareas
que le asignan de la
forma mas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELACIONES INTE

RPERSONALES

15.Se muestran cortés con
las demas aprendices.

X

16.Fueron tolerantes ante las
ideas de sSus
compairieras.

X

17.Mantuvieron una actitud
de colaboracién y apoyo
mutuo.

. INICIATIVA

18.Apoyan la generacion de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de
la asociacion.

19.Se muestran asequibles
al cambio.

20.Expresan sus puntos de
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vista con claridad vy
cuando los estimen
convenientes.

21.Tienen gran capacidad X
para resolver problemas

22.Evita los conflictos dentro X
del equipo.

23.Muestra  aptitud  para X
integrarse al equipo.

24.No mostré resistencia X
para formar equipos de
trabajo.

25.Cooperaron X

conjuntamente para el
desarrollo de la actividad.

26.Estuvo dispuesta a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA QUINTA SESION

Los resultados més significativos obtenidos durante la evaluacion de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la quinta sesion del programa de
capacitacion en Contabilidad Basica fueron:

a.Orientacion de resultados

En la quinta sesién del programa de capacitacion se dio inicio al segundo modulo
denominado costeo de productos, en él se orienté acerca de la rentabilidad de un
negocio y un producto, el costeo de bienes, sistemas de costos, los elementos del
costo de un producto y la clasificacibn de los costos; para cada una de las
tematicas se les suministr6 a las aprendices diferentes ejercicios practicos que
fueron solucionados en el tiempo previsto y de acuerdo a las indicaciones
suministradas.

Otro de los aspectos que es importante resaltar es la falta de compromiso de
algunas aprendices en cuanto a la asistencia puntual a cada una de las sesiones
programadas, ya que esto impide el inicio de la sesion en la hora pactada.

Por otra parte, es importante destacar que a pesar de que las aprendices no
realizan investigacion previa de los temas a tratar en la sesion, tienen
conocimiento de las diferentes teméticas, pues son conceptos que usualmente
manejan y ponen en practica y debido a esto se da la participacién activa de cada
una de ellas.

b. Calidad

Para la solucion de los diferentes ejercicios tanto de rentabilidad y costeo de
productos las aprendices dedicaron el tiempo suficiente para completar las
actividades conforme a los niveles de exigencia, asi mismo evidenciaron interés y
motivacion por las tematicas puesto que algunas de las fallas que se presenta
actualmente en la asociacion en el ambito financiero radica en que no costean los
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productos que elaboran y por lo tanto no establecen un precio adecuado para
obtener las ganancias o utilidades que desean.

Por otro lado, debido a que las tematicas eran de gran interés para las aprendices
no fueron necesarios los llamados de atencion, pues atendieron las orientaciones
y explicaciones de la capacitadora.

Por otra parte, para corroborar que las aprendices entendian cada una de las
tematicas se les exigié presentar a la capacitadora la debida solucion de los
talleres, encontrando que las aprendices procuran presentar los trabajos de la
mejor manera posible en cuanto a organizacion, ortografia, caligrafia, etc.

c.Relaciones interpersonales

Las aprendices se muestran cortés con las demas comparieras, son tolerantes
ante las ideas y opiniones y mantienen una actitud de colaboracion y apoyo mutuo
cuando alguna de las aprendices tiene dificultad para entender alguna temética,
pues son conscientes que el éxito en las operaciones de la asociacion depende
del buen trabajo individual de cada una de las asociadas.

d. Iniciativa

Llegado a este aspecto es importante resaltar que las aprendices por iniciativa
propia expresan sus puntos de vista con claridad y cuando lo estimen pertinentes
y no solamente cuando la capacitadora los solicita; por otra parte, estan
dispuestas a aplicar cada una de los conocimientos adquiridos en las diferentes
sesiones, razén por la que se planea en la préxima sesion llevar a cabo la
produccion de diferentes productos con el objeto de obtener los costos totales y
unitarios.

e.Trabajo en equipo

Las aprendices tienen disposicion y compromiso hacia el trabajo en equipo para el
desarrollo de los diferentes talleres que requieren la cooperacion conjunta y la
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generacion de diferentes ideas y opiniones de quienes conforman el equipo de
trabajo.

ANEXO 46 Plantilla para recoleccion de informacién de los costos de los
productos que elaboran en la Asociacion Amayeda.

PRODUCTO:

UNIDADES PRODUCIDAS:

HORA DE INICIO DEL PROCESO DE PRODUCCION:

HORA DE CULMINACION DE PROCESO DE PRODUCCION:

MATERIA PRIMA REQUERIDA

MATERIA PRIMA MEDIDA CANTIDAD PRECIO
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MANO DE OBRA DIRECTA

CARGO TIEMPO LABORADO SUELDO

OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
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MATERIALES INDIRECTOS

MATERIALES MEDIDA CANTIDAD
INDIRECTOS

MANO DE OBRA INDIRECTA

PRECIO

CARGO TIEMPO LABORADO SUELDO
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OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

CONCEPTO MEDIDA CANTIDAD PRECIO

FUENTE: elaboracion propia.
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ANEXO 47 Evidencias fotograficas del desarrollo de la sexta sesion del
programa de capacitacion.

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gomez.

Las ilustraciones anteriores evidencian el desarrollo de la sexta sesion del
programa de capacitacion en Contabilidad Basica, llevada a cabo en las
Instalaciones productivas de la Asociacion Amayeda, ubicada en la plaza de
mercado del Municipio de Arbelaez el dia 07 de noviembre de 2017.
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ANEXO 48 Acta de la sexta sesion del programa de capacitacion.

ACTA No. 6

SEXTA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

LUGAR: Instalaciones productivas de la Asociacion Amayeda, ubicada
en la plaza de mercado del Municipio de Arbelaez.

FECHA: noviembre 07 de 2017

HORA: 8:00 a.m.

ASISTENTES: MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
basica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:
Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Estrada Manrique Nereida
Tovar Betancourt Marleny
Ramirez De Burgos Luz Marina

Siendo las 8:00 a.m. del dia 07 de noviembre de 2017, se lleva a cabo la sexta
sesibn del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en las
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instalaciones productivas de la Asociacion Amayeda, ubicada en la plaza de
mercado del Municipio de Arbelaez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzdén Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA

Saludo de bienvenida.

Introduccion de la sesion por parte de la capacitadora.
Planeacion de productos a elaborar durante la sesion.
Registro de asistencia.

Planeacidén y compra de materia necesaria para la produccion.
Elaboracion de los productos.

Socializacién de los temas tratados durante la sesion.

Cierre de la sesion.

©ONOORrWNE

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA.

La capacitadora da una cordial bienvenida a las aprendices y reconoce el esfuerzo
y dedicacién de cada una de ellas en todo el proceso de capacitacion; asi mismo
las invita a ser participes de las Ultimas dos sesiones del programa de
capacitacion.

2. INTRODUCCION DE LA SESION POR PARTE DE LA CAPACITADORA.

Posterior al saludo de bienvenida la capacitadora recuerda a las aprendices los
temas tratados durante la sesion anterior y les menciona la importancia de llevar la
teoria a la practica, es por ello que en la sexta sesion se cred conveniente la
realizacion de diversos productos por parte de las aprendices para a partir de
dicho proceso hallar los costos y posterior a ello los respectivos precios de venta.
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3. PLANEACION DE PRODUCTOS A ELABORAR DURANTE LA SESION.

Para lograr un mejor aprendizaje acerca de la forma como se halla el costeo de
productos, se estimd conveniente no solo por parte de la capacitadora, sino
también de las aprendices el realizar cuatro productos que permitieran identificar
los diferentes elementos del costo y posterior a ello hallar el dato exacto del costo
unitario de los productos elaborados. Los productos que se planearon realizar
durante la sesion fueron los siguientes:

e Pan

e Cucas

e Achiras

e Mantecadas

4. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior a la planeacion de los productos a elaborar la capacitadora entrega a las
aprendices un formato de control de asistencia en el que diligenciaron algunos
datos tales como nombre, documento de identidad y firma; dicho control suministra
informacion acerca de las personas que efectivamente asistieron a la capacitacion
y la puntualidad de cada una de las asociadas para con las sesiones
programadas.
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FUENTE: Elaboracioén propia.

La anterior ilustracién hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al
programa de capacitacion del dia 07 de noviembre de 2017.

5. PLANEACION Y COMPRA DE MATERIA NECESARIA PARA LA
PRODUCCION.

Previo a la elaboracién de los productos, las aprendices planearon la cantidad y
materia necesaria para la produccién de los diferentes productos de acuerdo a las
unidades a producir de cada producto y la materia prima ya disponible.

6. ELABORACION DE LOS PRODUCTOS.

Dado que cada una de las aprendices tienen pleno conocimiento de la elaboracion
de los diferentes productos que se planearon producir, cada asociada escogié un
producto a elaborar y dio inicio al proceso de produccion, no sin antes la
capacitadora recordarles que debian suministrarle los datos exactos
correspondientes a la cantidad de materia prima utilizada en el proceso de
produccion y el tiempo de inicio y terminacion de la elaboracién de cada producto.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar los apuntes por parte de la
capacitadora durante el transcurso de la produccién con el objeto de obtener la
informacion necesaria para posteriormente hallar los costos unitarios.

A continuacion, se pueden apreciar una serie de imagenes que dan constancia de
los productos elaborados en la sexta sesion:
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FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gomez.

7. SOCIALIZACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA

SESION.

Bajo la direccidén de la capacitadora, las aprendices de manera dinamica aportan
los datos mas importantes sobre lo ocurrido durante la sesion, en donde a su vez
surgen inquietudes y diversos puntos de vista personales,
complementados por la capacitadora quien a su vez manifiesta que en la proxima
sesion les suministrara los costos de dos de los productos que elaboraron y los

dos restantes deberan hallarlos con la orientacion de la capacitadora.

que son
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

La anterior ilustracion hace referencia a la socializacion llevada a cabo junto con
las aprendices posterior a la realizacion del ejercicio practico.

8. CIERRE DE LA SESION.

Se da por finalizada la sesién con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se reitera la invitacién a las aprendices para su asistencia en la
préxima sesion programada para el dia 14 de noviembre de 2017.

Cumplido el orden del dia, siendo las 12:00 AM se da por terminada la sesion.
MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbeléaez.
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ANEXO 49 Informe de desempeiio de las asociadas en el desarrollo de la

sexta sesion del programa de capacitacion.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO DE LAS
APRENDICES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD

BASICA

SESION: 6

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: noviembre 07 de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a

su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

INDICADOR/GRADO 112 |3

OBSERVACIONES O
COMENTARIOS

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres y |- |- |-
tareas que la capacitadora
le suministra.

Durante la sesién no
se realizaron talleres o
actividades afines.

2. Los talleres que les asigna |- |- |-
la capacitadora los realizan
en el tiempo previsto y de
acuerdo a las indicaciones
suministradas.

No se realizaron
talleres.

3. Asistieron de forma
cumplida a la sesion
programada por la
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capacitadora.

4. Investigan y estudian con
anterioridad los temas a
tratar en la proxima sesion.

5. Participan activamente en
cada una de las sesiones.

. CAL

IDA

6. Atienden las orientaciones
y explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en
el desarrollo de la
actividad.

8. No requieren llamados de
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran  interés y
motivacion por aprender.

11.Desarrollan actividades
extracurriculares  (estudio
personal, consultas e

No realizan
actividades
extracurriculares.

investigaciones, entre
otros)

12.Procuran que los trabajos
exigidos por la

capacitadora estén o
mejor presentados posible.

13.Hacen todo lo posible por
superar sus dificultades
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académicas y aprender los

contenidos que les
parecieron dificiles.
14.Consideran que X

desarrollan cada una de
las actividades o tareas
gue le asignan de la forma
mas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELACIONES INTERPERSON

ALES

15.Se muestran cortés con las
demas aprendices.

X

16.Fueron tolerantes ante las
ideas de sus compairieras.

17.Mantuvieron una actitud de
colaboracibn y  apoyo
mutuo.

D. INICIATIVA

18.Apoyan la generacion de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la
asociacion.

X

19.Se muestran asequibles al
cambio.

20.Expresan sus puntos de
vista con claridad y cuando
los estimen convenientes.

21.Tienen gran capacidad
para resolver problemas

E. TR

ABAJO EN EQU

IPO

22.Evita los conflictos dentro
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del equipo.

23.Muestra  aptitud para X
integrarse al equipo.

24.No mostro resistencia para X
formar equipos de trabajo.

25.Cooperaron conjuntamente X
para el desarrollo de la
actividad.

26.Estuvo dispuesta a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.

SUBTOTAL 1/0 (0 28|80

TOTAL 109

VALORACION DEL DESEMPENO: 4,5

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracioén propia.

ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA SEXTA SESION

Los resultados més significativos obtenidos durante la evaluacion de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la sexta sesion del programa de
capacitacion en Contabilidad Basica fueron:

a.Orientacion de resultados

Durante el desarrollo de la sexta sesion del programa de capacitacion se realizo la
produccion de cuatro productos con la uUnica finalidad de llevar la teoria a la
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practica, es decir, que conforme a lo tratado en la quinta sesién del programa de
capacitacion y de acuerdo a la produccion realizada en la sexta sesion, debian las
aprendices hallar los costos unitarios y totales de cada uno de los productos v,
posterior a ello definir los precios de los mismos de acuerdo al margen de
ganancia que desean obtener.

Por lo anterior no fue necesario realizar entrega a las aprendices de talleres o
actividades para su respectiva solucion durante la sesion, sin embargo, se les
solicité estudiar los contenidos tratados en la quinta sesion, ya que dichos temas
eran indispensables para el desarrollo de las actividades programadas para la
séptima sesion.

Respecto al cumplimiento o asistencia a la hora programada para el desarrollo de
la sesién, la mayoria de las aprendices llegaron de forma cumplida y dispuestas a
elaborar los productos necesarios que permitieran el logro de los objetivos
planteados para la sesion; tan solo una persona llegd tarde a la sesién, sin
embargo, dio a conocer a la capacitadora la razon de su llegada tarde.

Por otra parte, es de resaltar que en cada una de las sesiones las aprendices han
demostrado no hacer los esfuerzos necesarios respecto a estudiar o indagar sobre
cada uno de los temas tratados en las sesiones, esto se debe en gran medida a la
falta de herramientas tecnoldgicas para hacerlo.

Por ultimo, cada una de las aprendices demostraron su compromiso con el
programa mediante la participacion activa y constante en el desarrollo de la
sesion.

b. Calidad

Previo a la produccion de los diferentes productos, la capacitadora dio a conocer
los objetivos de la sesion y las diferentes actividades a llevar a cabo, para lo que
las aprendices atendieron cada una de las indicaciones u orientaciones y
mostraron entusiasmo para el desarrollo de la actividad.

Por otro lado, durante el desarrollo de la sesién no fueron necesarios llamados de
atencion, debido a que las aprendices tienen los conocimientos necesarios para la
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elaboracion de los diferentes productos y la capacitadora a su vez no estimo
necesario impartir ningun tipo de conocimiento en la sesién, sino que se limitd a la
recoleccion de informacion necesaria para hallar los costos de los productos que
era el objetivo principal de la sesion.

Otro aspecto que es importante resaltar y que se evidencié durante el desarrollo
de la sesion fue los esfuerzos de las aprendices por dedicar el tiempo suficiente
para la elaboracion de los diferentes productos que se habian planeado realizar
durante la sesion y conforme a los niveles de exigencia; por otra parte, las
aprendices demuestran interés y motivacion ya que manifiestan que uno de los
errores que continuamente cometen es el de costear o fijar los precios de forma
erronea, debido a que no tienen en cuenta su mano de obra ni algunos servicios
publicos de los que hacen uso.

Por ultimo, uno de los aspectos que es importante resaltar es la falta de desarrollo
de actividades extracurriculares por parte de las aprendices, como lo son estudio
personal, consultas, etc., ya que se demuestran estar conformes con los
conocimientos adquiridos durante la sesion.

c.Relaciones interpersonales

Las aprendices que asisten puntualmente a cada una de las sesiones son
personas que les gusta trabajar conjuntamente y que consideran obtienen mejores
resultados cuando todas aportan no solo con su trabajo sino con nuevas ideas u
opiniones, es por ello que las relaciones interpersonales son fuertes y se muestran
cortés con las demas comparieras, ademas de que son tolerantes ante una nueva
idea u opinion y analizan su viabilidad; por otra parte, no muestran resistencia a
colaborar o apoyar a una compariera cuando estas lo requieran.

d. Iniciativa

Como se menciono anteriormente, las aprendices apoyan la generacion de nuevas
ideas y realizan su respectivo analisis con el fin de ponerlas en practica. Por otro
lado, no muestran resistencia alguna en realizar un cambio siempre y cuando este
les traiga algun beneficio.
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Por otra parte, cuando se esta presentando algin inconveniente aprovechan algun
espacio de la sesion para darle solucion, posterior a los puntos de vista u
opiniones que expresan cada una de las aprendices.

e. Trabajo en equipo

Las aprendices que asistieron a la sesion son personas que les gusta el trabajo en
equipo, que les gusta cooperar conjuntamente para el desarrollo de las diferentes

actividades y que estan dispuestas a aprender y respetar las ideas y opiniones de

sus demas comparfieras.

ANEXO 50 Plantilla para realizar el costeo de un producto.

ORDEN DE PRODUCCION No._

Fecha:

Producto:

Numero de unidades producidas:

MATERIALES DIRECTOS

DESCRIP- | MEDI- | COSTO CANTI- | COSTO TOTAL
CION DA DAD
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TOTAL DE MATERIALES DIRECTOS

MANO DE OBRA DIRECTA

DESCRIP- | CANTI- | COSTO HO- COSTO TOTAL
CION DAD RAS O
MINU-
TOS
. $737.717/30=
$24.590,57 dia.
. $24.590,57/8=$3.073,82
la hora.
. $3.073,82/60= $51,23 el

minuto.
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TOTAL MANO DE OBRA DIRECTA

COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

MATERIALES INDIRECTOS

MATERIA- | MEDI- | COSTO CANTI- | COSTO TOTAL
LES DA DAD
INDIREC-
TOS
TOTAL MATERIALES INDIRECTOS
MANO DE OBRA DIRECTA

MANO DE | CANTI- | COSTO HORAS | COSTO TOTAL
OBRA DAD
INDIREC-
TA
TOTAL MANO DE OBRA INDIRECTA

OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
OTROS | CANTI- | cosTO HORAS | COSTO TOTAL
COSTOS | DAD
INDIREC-
TOS
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Gas Consumo por artefacto m3/h*cantidad horas 2,26* *159,18=
de uso* precio del m3 de gas.

TOTAL OTROS COSTOS INDIRECTOS

TOTAL COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

TOTAL COSTOS

Al totalizar la orden, nos da como resultado $ , €s decir que
para producir se deben invertir $

Se desea conocer el costo de la unidad de , para lo cual es necesario

dividir el costo total por el nimero de unidades producidas, asi:

Costo total/Unidades producidas= costo unitario

$ / =$

El costo de cada esde $

FUENTE: elaboracién propia.
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ANEXO 51 Evidencia fotogréfica del desarrollo de la séptima sesion del
programa de capacitacion.

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gomez.

La ilustracion anterior evidencia el desarrollo de la séptima sesion del programa de
capacitaciéon en Contabilidad Bésica, llevada a cabo en la Casa de la Cultura del
Municipio de Arbelaez el dia 14 de noviembre de 2017.
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ANEXO 52 Acta de la séptima sesion del programa de capacitacion.

ACTA No. 7

SEPTIMA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD

LUGAR:
FECHA:

HORA:

ASISTENTES:

BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca.
noviembre 14 de 2017

9:00 a.m.

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
basica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:

Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Estrada Manrique Nereida
Tovar Betancourt Marleny

Ramirez De Burgos Luz Marina

Siendo las 9:00 a.m. del dia 14 de noviembre de 2017, se lleva a cabo la séptima
sesion del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
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Cultura del Municipio de Arbeldez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzdén Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:

ORDEN DEL DIA

Saludo de bienvenida.

Registro de asistencia.

Suministro de material de aprendizaje.

Retroalimentacion a las asociadas de los temas tratados en las anteriores

sesiones.

5. Explicacién mediante ejemplo acerca de la forma como se halla el costo de
un producto.

6. Suministro a las aprendices del costo de tres de los productos elaborados
en la sexta sesion.

7. Realizacién de ejercicio practico.

Socializacién de los temas tratados durante la sesion.

9. Cierre de la sesion.

hPwbdbpR

o

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA.

Antes de dar comienzo a la séptima sesion del programa de capacitacion, la
capacitadora se dirige a las aprendices dandoles un cordial saludo vy
manifestandoles su gran compromiso para con el programa; por otro lado, les
recuerda el objetivo e intencion de haber elaborado una serie de productos en la
sesion anterior.

2. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida la capacitadora entrega a las aprendices un
formato de control de asistencia en el que diligenciaron algunos datos tales como
nombre, documento de identidad y firma; dicho control suministra informacion
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acerca de las personas que efectivamente asistieron a la capacitacion y la
puntualidad de cada una de las asociadas para con las sesiones programadas.

FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracién hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al
programa de capacitacion del dia 05 de septiembre de 2017.

3. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion en el que se incluye un ejemplo de la forma como se halla el costo de un
producto, asi como un formato en blanco para hallar el costo de uno de los
productos elaborados en la sexta sesiéon y al que se le debié dar solucién posterior
a la explicacién de la sesién por parte de la capacitadora.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

La anterior ilustracion permite constatar la entrega del material de aprendizaje por
parte de la capacitadora a las aprendices el dia 14 de noviembre de 2017.

4. RETROALIMENTACION A LAS ASOCIADAS DE LOS TEMAS
TRATADOS EN LAS ANTERIORES SESIONES.

La capacitadora les recuerda a las aprendices los productos elaborados en la
sesion anterior y el objetivo de haber tomado apuntes tanto de la materia prima
requerida, mano de obra directa y costos indirectos de fabricacion que fueron
necesarios para la elaboracion de cada uno de los cuatro productos.

5. EXPLICACION MEDIANTE EJEMPLO ACERCA DE LA FORMA COMO
SE HALLA EL COSTO DE UN PRODUCTO.

En el mismo orden, la capacitadora procede a dar explicacion de la forma como se
halla el costo de un producto haciendo uso de un ejemplo en el que intervienen
todos los elementos del costo.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracion se puede evidenciar la orientacion por parte de la
capacitadora acerca de la forma como se halla el costo de un producto.

6. SUMINISTRO A LAS APRENDICES DEL COSTO DE TRES DE LOS
PRODUCTOS ELABORADOS EN LA SEXTA SESION.

Posterior a la explicacibn mediante el ejemplo anterior, la capacitadora les
suministra a las aprendices el costo de tres de los productos elaborados en la
sexta sesion y les explica la forma como se obtuvo dicho resultado.

7. REALIZACION DE EJERCICIO PRACTICO.

Con el fin de poner en préactica los conocimientos adquiridos durante el desarrollo
de la sesion, la capacitadora suministré a cada una de las aprendices un ejercicio
practico con el propésito de hallar el costo de cada unidad de pan a partir de la
materia prima utilizada y el precio de la misma, la mano de obra requerida y otros
costos indirectos de fabricacion.
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FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gémez.

En la anterior ilustracibn se puede evidenciar una de las aprendices dando
solucion al ejercicio practico suministrado por la capacitadora.

8. SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.

Bajo la direccidén de la capacitadora, las aprendices de manera dinAmica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesién, en donde surgen
inquietudes, aclaracién de términos y diversos puntos de vista personales, que son
complementados por la capacitadora.

9. CIERRE DE LA SESION.

Se da por finalizada la sesion con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se reitera la invitacion a las aprendices para su asistencia en la
proxima sesion programada para el dia 28 de noviembre de 2017.

Cumplido el orden del dia, siendo las 11:00 AM se da por terminada la sesion.
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MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacion en Contabilidad Basica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbelaez.

ANEXO 53 Informe de desempefio de las asociadas en el desarrollo de la
séptima sesién del programa de capacitacion.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO DE LAS
APRENDICES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA

SESION: 7

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: noviembre 14 de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a
su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

INDICADOR/GRADO 12 3|4 |5 | OBSERVACIONES @)
COMENTARIOS

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres vy X
tareas que la capacitadora
le suministra.

2. Los talleres que les asigna X

la capacitadora los
realizan en el tiempo
previsto y de acuerdo a
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PASANTIA
las indicaciones
suministradas.
3. Asistieron de forma X
cumplida a la sesion
programada por la
capacitadora.
4. Investigan y estudian con X

anterioridad los temas a
tratar en la préxima
sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las orientaciones X
y explicaciones del
profesor.

7. Mostraron entusiasmo en X
el desarrollo de la
actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo X
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran  interés vy X
motivacion por aprender.

11.Desarrollan actividades | x
extracurriculares (estudio
personal, consultas e
investigaciones, entre
otros)
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PASANTIA
12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la
capacitadora estén lo
mejor presentados
posible.
13.Hacen todo lo posible por X

superar sus dificultades
académicas y aprender
los contenidos que les
parecieron dificiles.

14.Consideran que X
desarrollan cada una de
las actividades o tareas
que le asignan de la forma

mas adecuada y

organizada posible

obteniendo los resultados

esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

15.Se muestran cortés con X

las demas aprendices.
16.Fueron tolerantes ante las X

ideas de sus comparieras.
17.Mantuvieron una actitud X

de colaboracién y apoyo

mutuo.

D. INICIATIVA

18.Apoyan la generacion de X

nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la
asociacion.

19.Se muestran asequibles al X
cambio.
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20.Expresan sus puntos de X
vista con claridad vy
cuando los estimen
convenientes.

21.Tienen gran capacidad X
para resolver problemas

E. TRABAJO EN EQUIPO

22.Evita los conflictos dentro X
del equipo.
23.Muestra  aptitud  para X
integrarse al equipo.
24.No mostraron resistencia |- |- |- |- |- | No se formaron equipos
para formar equipos de de trabajo para el
trabajo. desarrollo de actividades.
25.Cooperaron X

conjuntamente para el
desarrollo de la actividad.

26.Estuvieron dispuestas a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.

SUBTOTAL 1 /0|0 |36|75

TOTAL 112

VALORACION DEL DESEMPENO: 4,5

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA SEPTIMA SESION

Los resultados més significativos obtenidos durante la evaluacion de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la séptima sesion del programa
de capacitacion en Contabilidad Basica fueron:

a.Orientaciéon de resultados

Durante el desarrollo de la sexta sesidén se recabaron algunos datos como lo son
materia prima, mano de obra y costos indirectos de fabricacion necesarios para la
produccion de los cuatro productos que finalmente se elaboraron en la sexta
sesion, dicha informacion se uso6 en el desarrollo de la séptima para determinar
junto con las aprendices los costos de cada uno de los productos y de esta
manera impartirles a las aprendices conocimientos acerca de la forma como se
hallan los costos.

Posterior a la explicacion por parte de la capacitadora acerca de la forma como se
halla el costo de un producto, se les suministré a cada una de las aprendices un
formato en blanco para hallar el costo de un producto, durante el desarrollo de
dicha actividad las aprendices no mostraron resistencia alguna para dar comienzo
a su solucion, asi mismo realizaron la actividad en el tiempo previsto y de acuerdo
a las indicaciones suministradas.

Un aspecto a resaltar es la falta de compromiso de algunas aprendices en cuanto
a la asistencia puntual a la sesion, ya que no llegar a la hora pactada hace retrasar
el proceso de formacién ya que no es conveniente dar inicio a la sesién sin contar
con la participacion de todas las aprendices.

Por otra parte, las aprendices participan activamente en las sesiones en cuanto a
realizar preguntas de los temas en los que presentan alguna duda o inquietud, sin
embargo, esto se podria minimizar si las aprendices realizaran investigaciones
propias que les permitieran reforzar los temas tratados durante las sesiones.
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b. Calidad

Con el fin de entregar un trabajo que cumpla las expectativas de la capacitadora
teniendo en cuenta los niveles de exigencia y que sea lo mas organizado posible
para su posterior entrega, las aprendices atienden cada una de las orientaciones y
explicaciones de la capacitadora, dedican el tiempo suficiente, ademas de que
muestran entusiasmo en el desarrollo de la actividad puesto que son conscientes
que el hallar los costos de sus productos de forma correcta les permite establecer
los precios adecuados obteniendo las ganancias que desean.

En cuanto a los llamados de atencion, fue necesario hacerlos en algunas
ocasiones puesto que las aprendices tienden a usar algunos espacios de la sesion
para darle solucibn a algunos problemas que se vienen presentando
continuamente en la asociacion.

El interés y motivacion por aprender se evidencia en las continuas preguntas por
parte de las aprendices para el desarrollo de las actividades que se les suministra,
sin embargo, se presenta una falla que es la falta de profundizacion en los temas o
conocimientos que se les imparte, ya que las aprendices no desarrollan
actividades extracurriculares como lo es estudio personal, consultas e
investigaciones, etc.

c.Relaciones interpersonales

En el desarrollo de las actividades propuestas para la sesion, las aprendices se
muestran cortés con sus compafieras, ademas que son tolerantes ante cualquier
inquietud, idea u opinion que alguna de ellas imparta; por otra parte, mantuvieron
una actitud de colaboracién y apoyo mutuo lo que refleja que los intereses no son
solo individuales, sino que prima aun mas los intereses grupales, pues son
conscientes que cualquier decision que tomen y ejecuten afecta a toda la
asociacion.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 359 de 388

d. Iniciativa

Las aprendices no temen a hacer algin cambio siempre y cuando este les reporte
algun beneficio, es por ello que apoyan la generacion de ideas para el
mejoramiento de la asociacion; ademas de que estan en constante participacion
en cuanto a expresar sus puntos de vista de algun tema en particular y tratan de
detectar los problemas que se estan presentando para su posterior solucion a
partir de las diferentes opiniones de las asociadas.

e.Trabajo en equipo

Las aprendices tienen compromiso y disposicion para el trabajo en equipo, pues
saben que logran mejores resultados cuando se logra la participacion activa de
quienes integran el grupo, por otra parte, hacen amena el desarrollo de cualquier
actividad y evitan al maximo los conflictos.

ANEXO 54 Diapositivas para el desarrollo de la octava sesion del programa
de capacitacion.

MODULOS A TRATAR EN EL 1. OBJETIVOS DEL CAPITULO
PROGRAMA DE _ PROCFS? PE CAPACIITACION g ..,m.,w..,,,.__.
CAPACITACION EN pcme [} < IV " &
CONTABILIDAD 27 .. ﬁ ﬁ |
A s | T rarcios
BASICA TV | T51) T= | T30, \\] - q!

ESTRATEGIAS DE PRECIO METODOS PARA LA FIJACION
DE PRECIOS

$l a \ 7%@ it
L e— \ Ll oy » dei margen de contribucion
NP I Y

® PSS S8 Ban SIS RS ARSI LSS

- ol

\ N

5 6

FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracién hace referencia a algunas de las diapositivas utilizadas
como material de apoyo en la octava sesion del programa de capacitacion.
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ANEXO 55 Evidencias fotogréficas del desarrollo de la octava sesién del
programa de capacitacion.

FUENTE: Elaboracion propia.

Las ilustraciones anteriores evidencian el desarrollo de la octava sesion del
programa de capacitacion en Contabilidad Béasica, llevada a cabo en la Casa de la
Cultura del Municipio de Arbelaez el dia 28 de noviembre de 2017.
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ANEXO 56 Acta de la octava sesion del programa de capacitacion.

ACTA No. 8

OCTAVA SESION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD

LUGAR:
FECHA:
HORA:

ASISTENTES:

BASICA EN LA ASOCIACION AMAYEDA

Casa de la Cultura del Municipio de Arbelaez, Cundinamarca.
noviembre 28 de 2017

9:00 a.m.

MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del programa de capacitacion en Contabilidad
bésica a los miembros de la Asociacion Amayeda de Arbelaez,
Cundinamarca.

APRENDICES:

Cangrejo Rozo Maria Josefa
Guevara Cadena Rosa Cesaria
Estrada Manrique Nereida
Tovar Betancourt Marleny

Ramirez De Burgos Luz Marina

Siendo las 9:00 a.m. del dia 28 de noviembre de 2017, se lleva a cabo la octava
sesién del programa de capacitacion a las asociadas de Amayeda en la casa de la
Cultura del Municipio de Arbeldez, presidido por la capacitadora Milena Patricia
Pinzon Beltran para tratar los asuntos incluidos en el siguiente orden del dia:
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ORDEN DEL DIA

1. Saludo de bienvenida.

2. Registro de asistencia.

3. Suministro de material de aprendizaje.

4. Introduccion al tercer médulo del programa de capacitacion

5. Explicacion de los objetivos a cumplir mediante el tercer modulo del
programa de capacitacion.

6. Orientacion acerca de precio.

7. Orientacion acerca de las estrategias de precio.

8. Realizacién de ejercicio basado en un analisis para la fijacion de precios.

9. Orientacion acerca de los métodos para la fijacién de precios.

10.Realizacion de ejercicio practico.
11.Socializacion de los temas tratados durante la sesion.
12.Cierre de la sesion.

DESARROLLO DE LA SESION

1. SALUDO DE BIENVENIDA.

Antes de dar comienzo a la octava sesion del programa de capacitacion, la
capacitadora les da una cordial bienvenida a las aprendices en la Ultima sesién y
las felicita por su compromiso, dedicacién y empefio para con todo el programa,
asi mismo les recuerda nuevamente las ventajas y beneficios que obtendran por
haber sido participes de cada una de las sesiones; por otra parte, les recalca que
el programa tan solo pone a disposicion de ellas una serie de herramientas y que
de las aprendices depende si hagan uso de ellas o no.

2. REGISTRO DE ASISTENCIA.

Posterior al saludo de bienvenida la capacitadora entrega a las aprendices un
formato de control de asistencia en el que diligenciaron algunos datos tales como
nombre, documento de identidad y firma; dicho control suministra informacion
acerca de las personas que efectivamente asistieron a la capacitacion y la
puntualidad de cada una de las asociadas para con las sesiones programadas.
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FUENTE: Elaboracion propia.

La anterior ilustracion hace referencia al registro de asistencia de las aprendices al
programa de capacitacion del dia 28 de noviembre de 2017.

3. SUMINISTRO DE MATERIAL DE APRENDIZAJE.

La capacitadora suministré a las aprendices el material para el desarrollo de la
sesion tales como copia del médulo e instrumentos de escritura (lapices y
borradores), ya que a partir de estos elementos se logra un aprendizaje mas
Optimo y a su vez realizar los ejercicios disefiados para tal fin.

4. INTRODUCCION AL TERCER MODULO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION.

La capacitadora les da una breve introduccién a las aprendices acerca del tercer
moddulo en el que les menciona que, como guia e instructora les brinda una serie
de herramientas para que se hagan duefias de ellas y fijen los precios de los
productos que comercializa de la manera mas justa y, pensando en que no es una
simple actividad de rutina, sino que de ella depende en gran medida el desempefio
de las ventas.
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Por otra parte, les menciona que los precios no solo se fijan teniendo en cuenta
los costos del producto, sino que se deben tener en cuenta otros aspectos tanto
externos como internos, ya que de ellos depende el que fijen adecuadamente los
precios y que los consumidores estén dispuestos a pagar dicho precio y de esta
manera logren la rentabilidad que deseen.

5. EXPLICACION DE LOS OBJETIVOS A CUMPLIR MEDIANTE EL
TERCER MODULO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

En el mismo orden y la capacitadora habiendo manifestado que se daba inicio al
tercer modulo del programa de capacitacion, da a conocer el objetivo principal del
maddulo, que es el siguiente:

e Establecer el precio real de venta de los productos que comercializa la
Asociacion Amayeda.

6. ORIENTACION ACERCA DE PRECIO.

Seguidamente la capacitadora orienta a las aprendices acerca de la definicién de
precio, manifestando que el precio es el valor de un producto o servicio, expresado
en términos monetarios, que esta compuesto por el costo de producciéon mas el
porcentaje de utilidad que se desea obtener; por otra parte, dicho precio debe
fijarse de acuerdo a la capacidad de compra o adquisicién de los clientes a los
cuales esta dirigido el producto, ademas de otros factores clave como es el caso
de la demanda de producto, como determina la competencia los precios, quienes
son los clientes, etc.

7. ORIENTACION ACERCA DE LAS ESTRATEGIAS DE PRECIO.

Continuando con el programa de capacitacion, la capacitadora orienta acerca de
las estrategias de precio y que llegandose a implementar en la asociacion
permitiran conquistar mayores ventas en el mercado.
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8. REALIZACION DE EJERCICIO BASADO EN UN ANALISIS PARA LA
FIJACION DE PRECIOS.

El paso a seguir fue la solucion o respuesta de una serie de preguntas por parte
de las aprendices referente a la fijacion de precios, en el que debian analizar si los
precios que actualmente tienen los productos que elaboran son adecuados o
justos de acuerdo no solo a las caracteristicas del mismo sino también del precio
de la competencia.

9. ORIENTACION ACERCA DE LOS METODOS PARA LA FIJACION DE
PRECIOS.

El paso a seguir fue la orientacion referente a uno de los métodos para la fijacion
de precios en el que la informacion basica de la que se debe disponer es el costo
del producto, para ello hace uso de un ejemplo para mejor entendimiento de las
aprendices.

10.REALIZACION DE EJERCICIO PRACTICO.

Con el fin de poner en practica los conocimientos adquiridos durante el desarrollo
de la sesion, la capacitadora suministr6 a cada una de las aprendices un ejercicio
practico para darle solucién a partir de lo explicado en el ejemplo anterior acerca
de uno de los métodos para la fijacién de precios.

FUENTE: Foto tomada por Maria Fernanda Gomez.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 366 de 388

En la anterior ilustracion se puede evidenciar a las aprendices dando solucion al
ejercicio practico suministrado por la capacitadora.

11.SOCIALIZACION DE LOS TEMAS TRATADOS DURANTE LA SESION.
Bajo la direccidon de la capacitadora, las aprendices de manera dindmica aportan
los datos mas importantes sobre los temas tratados en la sesion, en donde surgen

inquietudes, aclaracién de términos y diversos puntos de vista personales que son
complementados por la capacitadora.

12.CIERRE DE LA SESION.

Se da por finalizada la sesion con pleno cumplimento de los puntos del orden dia,
de igual forma se les agradece nuevamente a las aprendices su pleno
cumplimiento y compromiso para con cada una de las sesiones.

Cumplido el orden del dia, siendo las 11:00 AM se da por terminada la sesion.
MILENA PATRICIA PINZON BELTRAN

Capacitadora del Programa de Capacitacién en Contabilidad Béasica a la
Asociacion Amayeda del Municipio de Arbeléez.
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ANEXO 57 Informe de desempeiio de las asociadas en el desarrollo de la
octava sesion del programa de capacitacion.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO ACADEMICO DE LAS
APRENDICES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN CONTABILIDAD
BASICA

SESION: 8

FECHA DEL DESARROLLO DE LA SESION: noviembre 28 de 2017

Para cada indicador marque con una X el puntaje correspondiente de acuerdo a
su desempefio, teniendo en cuenta que:

1: Rendimiento académico no aceptable.
2: Rendimiento académico regular.

3: Rendimiento académico aceptable.

4: Rendimiento académico bueno.

5: Rendimiento académico excelente.

INDICADOR/GRADO 1 /2 3|4 |5 |OBSERVACIONES O
COMENTARIOS

A. ORIENTACION DE RESULTADOS

1. Realizan los talleres vy X
tareas que la capacitadora
le suministra.

2. Los talleres que les asigna X
la capacitadora los
realizan en el tiempo
previsto y de acuerdo a

las indicaciones
suministradas.
3. Asistieron de forma X

cumplida a la sesion
programada por la
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capacitadora.

4. Investigan y estudian con X
anterioridad los temas a
tratar en la préxima
sesion.

5. Participan activamente en X
cada una de las sesiones.

B. CALIDAD

6. Atienden las orientaciones X
y explicaciones de la
capacitadora.

7. Mostraron entusiasmo en X
el desarrollo de la
actividad.

8. No requieren llamados de X
atencion frecuente.

9. Dedican el tiempo X
suficiente para completar
las tareas o actividades
conforme a los niveles de
exigencia.

10.Demuestran  interés y X
motivacion por aprender.

11.Desarrollan actividades X
extracurriculares (estudio
personal, consultas e
investigaciones, entre
otros)

12.Procuran que los trabajos X
exigidos por la
capacitadora estén lo
mejor presentados
posible.
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13.Hacen todo lo posible por
superar sus dificultades
académicas y aprender
los contenidos que les
parecieron dificiles.

14.Consideran que
desarrollan cada una de
las actividades o tareas
que le asignan de la forma
mas adecuada y
organizada posible
obteniendo los resultados
esperados.

C. RELACIONES INTERPERSONALES

15.Se muestran cortés con
las demas aprendices.

X

16.Fueron tolerantes ante las
ideas de sus compairieras.

17.Mantuvieron una actitud
de colaboracién y apoyo
mutuo.

. INICIAT

IVA

18.Apoyan la generacién de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la
asociacion.

19.Se muestran asequibles al
cambio.

20.Expresan sus puntos de
vista con claridad vy
cuando los estimen
convenientes.

21.Tienen gran capacidad
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para resolver problemas

E. TRABAJO EN EQUIPO

22.Evita los conflictos dentro X
del equipo.

23.Muestra  aptitud  para X
integrarse al equipo.

24.No mostro resistencia para X
formar equipos de trabajo.

25.Cooperaron X

conjuntamente para el
desarrollo de la actividad.

26.Estuvo dispuesta a X
aprender y respetar las
ideas y opiniones de su
equipo de trabajo.

SUBTOTAL 00 |3 |28|90

TOTAL 121

VALORACION DEL DESEMPENO: 4,6

FIRMA DEL EVALUADO:

FUENTE: Elaboracion propia.

ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA OCTAVA SESION

Los resultados mas significativos obtenidos durante la evaluacién de desempefio
académico de las aprendices en el desarrollo de la octava sesion del programa de
capacitacion en Contabilidad Basica fueron:
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a.Orientaciéon de resultados

Durante el desarrollo de la octava sesion del programa de capacitacion se les
capacitdé a las aprendices acerca del precio, estrategias de precio y su forma de
obtenerlo a partir de los costos en los que se incurre para su produccién, posterior
a ello se les solicitdé solucionar un ejercicio practico en el que debian hallar el
precio de los productos que elaboraron en la sexta sesion y a partir de los datos
obtenidos en la séptima sesién acerca de los costos.

Para la realizacion del anterior ejercicio practico, las aprendices dieron la
respectiva solucién conforme a las indicaciones suministradas y en el tiempo
previsto, lo que evidencia el facil entendimiento del tema por parte de las
aprendices, ademas que participan activamente en la sesion dando a conocer sus
opiniones e inquietudes, que luego fueron respondidas y complementadas por la
capacitadora.

Respecto al cumplimiento en la hora de llegada para dar inicio al programa de
capacitacion, las cinco aprendices que asistieron llegaron de forma cumplida, sin
embargo, hizo falta la asistencia de algunas aprendices que iniciaron con el
programa de capacitacion; lo anterior deja en evidencia el compromiso de cinco
aprendices que asistieron de forma cumplida a cada una de las sesiones
programadas, al mismo tiempo que permite reflejar la importancia que tiene para
ellas la mejora de la asociacion.

b. Calidad

Es importante resaltar que durante la capacitacion las aprendices atendieron cada
una de las orientaciones y explicaciones de la capacitadora, por lo que no fue
necesario llamados de atencion; por otro lado, mostraron entusiasmo con el
desarrollo de las actividades propuestas puesto que anteriormente fijaban los
precios sin tener en cuenta algunas variables que son indispensables para la
fijacién de precios.

En cuanto al interés y motivacion este se vio reflejado en la oportuna entrega de
los trabajos solicitados, ademas de que dedican el tiempo suficiente para entregar
dichos trabajos de la mejor forma posible en cuanto a orden, ortografia y limpieza.
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Un aspecto que una vez mas cabe resaltar es la falta de desarrollo de actividades
extracurriculares como estudio personal, consultas, investigaciones, etc. por parte
de las aprendices; este aspecto no solo hizo falta en el desarrollo de la octava
sesion sino en el transcurso de todo el programa de capacitacion, esto en parte a
causa de la falta de tiempo y de que realizar dicha actividad no es de caracter
obligatorio para asistir al programa de capacitacion.

c.Relaciones interpersonales

Dando finalidad al programa de capacitacion, las aprendices mostraron fuertes
relaciones interpersonales entre las mismas; esto se vio reflejado en la cortesia de
cada una de ellas, ademas de que son tolerantes ante las opiniones de las demas
y se apoyan mutuamente para el desarrollo de las actividades que se les solicito.

d. Iniciativa

Las aprendices hacen todo lo posible por superar las dificultades que afectan a la
asociacion, es por ello que apoyan la generacidbn de nuevas ideas para el
mejoramiento de la misma, ademas de que manifiestan no tener inconveniente
alguno en realizar algin cambio siempre y cuando este les genere un beneficio.
Por otra parte, expresan sus puntos de vista con claridad y aportan ideas para la
solucién de algun problema que se esté presentando.

e.Trabajo en equipo

Las aprendices demostraron su inclinacion por realizar las diferentes actividades
en equipo, ya que cooperaron conjuntamente para el desarrollo de las actividades,
mostraron aptitud para integrarse y estuvieron dispuestas a aprender y respetar
las ideas y opiniones de su equipo de trabajo. Por otro lado, evitaron los conflictos
dentro del equipo y se evidencid armonia y solidaridad para con las demas
aprendices.
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ANEXO 58 Guia - Evaluacion y seguimiento al programa de capacitacion en
contabilidad basica.

Con el fin de evaluar el programa de capacitacion en contabilidad béasica a las
asociadas de Amayeda y por consiguiente determinar la efectividad y eficacia de
dicho proceso de capacitacion, a continuacion, se dan a conocer cada uno de los
niveles de la Ultima etapa del proceso de capacitacion correspondiente a
evaluacion de la capacitacion con sus correspondientes resultados que se esperan
alcanzar:

NIVEL 1. REACCIONES O SATISFACCIONES

El presente nivel da respuesta a la pregunta, ¢las asociadas de Amayeda se
sienten satisfechas con el proceso de capacitacion que se desarrolld en
Contabilidad Basica? De esta manera se busca determinar en qué medida las
participantes valoraron la accién capacitadora. El propdsito de esta etapa es
recaudar las opiniones de las participantes sobre distintos temas tratados en el
proceso de capacitacién y su contexto.

Forma de evaluar la satisfaccion de las aprendices

Con el objeto de determinar el nivel de satisfaccion de las aprendices se realizara
una socializacion con cada una de las asociadas con el fin de que manifiesten su
conformidad o no conformidad con el proceso de capacitacion que se desarroll6.

Por otro lado, se disefié un formato de encuesta de satisfaccion con el fin de que
las aprendices den a conocer su satisfaccion con la ejecucion de cada una de las
sesiones del programa de capacitacién; a continuacion, se da a conocer el
formato:
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ENCUESTA DE SATISFACCION EN EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION EN CONTABILIDAD BASICA

ASOCIACION AMAYEDA, ARBELAEZ-CUNDINAMARCA

PERIODO DE EJECUCION: Del al

APELLIDOS Y NOMBRES DE LA CAPACITADORA:

PERFIL: Estudiante en proceso de graduacién como Administradora de Empresas,
Ucundinamarca. Pasante.

APELLIDOS Y NOMBES DE LA APRENDIZ:

INDICACIONES: Valore de 1 a 5 los siguientes enunciados, teniendo en cuenta
que 1 es insatisfaccion total y 5 satisfaccion total.

PROGRAMA DE CAPACITACION 1 /23| 4|5

1. Se explicaron claramente los objetivos de cada
modulo del programa de capacitacion.

2. Se cumplieron los objetivos establecidos por
cada modulo.

3. El tiempo de la clase se aproveché al maximo,
se cumplié el horario y se facilité el trabajo de
autoaprendizaje.

4. En cuanto a la motivacién se considera que las
clases fueron interesantes.

5. Las estrategias de ensefianza utilizadas en las
clases (Debates, actividades en clase) fueron
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adecuadas.

6. Los recursos didacticos que se utilizan en las
clases (Diapositivas, contenido de los modulos)
fueron adecuados.

7. Se promovid el trabajo activo individual y grupal.

8. Se verifico los resultados del trabajo grupal en la
elaboracion y la produccion de materiales.

9. Los temas impartidos en la capacitacion se
trataron con la profundidad que se esperaba y
requeria.

10.Las tematicas tratadas durante la capacitacion
fueron relevantes y Uutiles.

11.Cada uno de los contenidos del programa de
capacitacién se expuso con la debida claridad.

12.La duracién de la capacitacion fue adecuada.

13.Los contenidos tratados en el programa de
capacitacibn han cubierto sus expectativas y
necesidades.

14.Los conocimientos adquiridos a través de la
capacitacién son utiles en el desempefio de sus
funciones dentro de la Asociacién Amayeda.

15.Los contenidos de la capacitacion fueron
suficientes para alcanzar los objetivos
propuestos.

16.Adquiri6 los conocimientos y desarrollo
habilidades y competencias como producto de su
participacion en el programa de capacitacion.

17.Los conocimientos impartidos durante el
programa de capacitacion son aplicables en el
desempefo de sus funciones como asociada a
Amayeda.

18.Estoy satisfecho con el desarrollo de la
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ensefianza del programa de capacitacion.

DESEMPENO DE LA CAPACITADORA

19.Las explicaciones de la capacitadora fueron
claras y comprensibles.

20.Evidencié dominio de los temaéticas.

21.Asistio puntualmente a cada una de las sesiones.

22.Demostré dominio de grupo.

23.Atendi6 adecuadamente las preguntas de las
aprendices.

24.Gener6 un ambiente de participacion.

25.Promovio la discusion y el didlogo para
enriquecer los temas.

26.Manej6 de manera efectiva las actividades
practicas propuestas para cada sesion.

27.Mantuvo al grupo interesado y enfocado en los
temas de cada modulo.

28.Reflexion6 con las asociadas sobre sus procesos
de aprendizaje .

SUBTOTAL

TOTAL

Marque con una X Sl o NO segUn considere:

Si pudiera escoger, ¢ volveria recibir capacitacion por parte de la misma
capacitadora?

Sl NO
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NIVEL 2. APRENDIZAJE

Da respuesta a la pregunta, ¢adquirieron las aprendices los conocimientos
impartidos por la capacitadora? Ya que el propdsito es determinar si efectivamente
las participantes ampliaron sus conocimientos, cambiaron sus actitudes y
aumentaron sus habilidades como resultado de haber participado en el programa
de capacitacion.

Forma de evaluar el aprendizaje de las asociadas

En cada una de las sesiones de capacitacion se les brind6 a cada una de las
aprendices fotocopias de cada uno de los mdédulos, en el que se encontraba
inmerso no solo el contenido de las teméticas a tratar en la respectiva sesion, sino
gue también se encontraban ejercicios practicos con el objeto de que cada una de
las asociadas pusieran en practica los conocimientos adquiridos, es por ello que
se hace necesario analizar y evaluar cada uno de los ejercicios practicos
resueltos por las asociadas con el fin de determinar si finalmente las aprendices
adquirieron los conocimientos y se sienten en la capacidad de ponerlos en practica
en situaciones reales.

Por otro lado, se aplicara una evaluacion final con los contenidos tratados durante
el programa de capacitacion con el fin de determinar los conocimientos adquiridos.

A continuacién, se presenta la evaluacion disefiada para ser aplicada a cada una
de las aprendices:
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EVALUACION DE CONOCIMIENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

EN CONTABILIDAD BASICA

DIRIGIDO A: Aprendices Asociacion Amayeda del Municipio de Arbeléez.

OBJETIVO: Evaluar los conocimientos adquiridos a través del Programa de
Capacitacion en Contabilidad Basica.

NOMBRE:

FECHA:

MODULO 1. CONTABILIDAD. Aspectos basicos para crecer.

1. Complete el siguiente enunciado teniendo en cuenta las opciones

3.

suministradas:

La contabilidad permite de forma ordenada la informacion
sobre las operaciones financieras de una empresa.

a. Indagar

b. Buscar

C. Registrar

Mencione uno de los beneficios de llevar un registro contable en la
organizacién o empresa:

Responda falso o verdadero segun corresponda:

Uno de los propésitos de la contabilidad es obtener en cualquier momento
informacion ordenada sobre cada una de las transacciones u operaciones
(ingresos y salidas de dinero) llevadas a cabo en la empresa, asociacion,
organizacion, etc.

F \Y}




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 379 de 388

4. Complete el siguiente enunciado teniendo en cuenta las opciones
suministradas:

Los son recursos 0 bienes econdmicos
propiedad de un negocio con el cual se obtienen beneficios.

a. Pasivos

b. Activos

c. Patrimonios

5. Responda falso o verdadero segun corresponda:

Los pasivos son todas las deudas que la empresa tiene a su cargo y que de
alguna manera le generan costos a la empresa.

F \Y}

6. El patrimonio como su palabra lo indica corresponde al capital propio de la
empresa o duefio del negocio y se halla a través de la siguiente ecuacion:

a. Activo+ Pasivo= Patrimonio
b. Activo- Pasivo= Patrimonio
c. Activo+ Pasivo- Deudas= Patrimonio

MODULO 2. COSTEO DE PRODUCTOS

7. Responda falso o verdadero segun corresponda:

Los elementos del costo de un producto o sus componentes son los
materiales directos, la mano de obra directa y los costos indirectos de
fabricacion.

F_ v

8. Complete el siguiente enunciado teniendo en cuenta las opciones
suministradas:
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La describe a los trabajadores que estan
directamente involucrados en la produccion de bienes.

a. Mano de obra indirecta
b. Mano de obra mixta
c. Mano de obra directa

9. Responda falso o verdadero segun corresponda:

Los materiales indirectos es la materia prima que no guarda relacion directa
con el producto y hace parte de los costos indirectos de fabricacion.

F \Y}

10. Entre las opciones descritas a continuacion, escoja la que considere hace
parte de la mano de obra indirecta de una empresa dedicada a la
produccion de tortas a base de productos naturales:

a. Panadero
b. Guardas de seguridad
c. Auxiliar de panaderia

11. Complete el siguiente enunciado teniendo en cuenta las opciones
suministradas:

Los son aguellos que permanecen iguales, asi el volumen
de produccién aumente o disminuya.

a. Costos fijos
b. Costos variables
c. Costos mixtos
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12. Un ejemplo claro de los costos variables teniendo en cuenta que estos
varian de forma proporcional a los volimenes de produccion, o sea que
aumentan o disminuyen si sube o baja la produccion es:

a. Materia prima
b. Arrendamiento
c. Servicios publicos

MODULO3. FIJACION DE PRECIOS

13. Complete el siguiente enunciado teniendo en cuenta las opciones
suministradas:
El es el valor de un producto o servicio expresado en
términos monetarios y estd compuesto por el costo de produccion mas el
porcentaje de utilidad que se desea obtener.
a. Costo
b. Gasto
c. Precio

14. Mencione una de las estrategias de precio que puedan aplicarse a los
productos que elaboran en la Asociacion Amayeda y que permiten
conquistar mayores ventas en el mercado:

15. Responda falso o verdadero segun corresponda:

El método del margen de contribucion es el mas utilizado para hallar el
precio final de un producto y su férmula para calcularlo es:

PRECIO DE VENTA= COSTO UNITARIO / (1-MARGEN UTILIDAD)

F \Y;
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NIVEL 3. COMPORTAMIENTO

Da respuesta a la pregunta, ¢estan las asociadas haciendo uso en su trabajo de
las competencias desarrolladas y conocimientos adquiridos durante el proceso de
capacitaciéon? La finalidad es determinar si las asociadas han transferido a su
trabajo las habilidades y el conocimiento adquirido en cada una de las sesiones
del programa de capacitacion; para ello se hace necesario definir las actividades a
realizar que permitiran determinar si a los objetivos establecidos al comienzo del
programa de capacitacion se le han dado cumplimiento.

A continuacion, se dan a conocer cada uno de los objetivos por modulo, asi como
los resultados que se esperan obtener de cada uno de ellos al finalizar el proceso
de capacitacion:

Mdédulo 1. Contabilidad. Aspectos basicos para crecer.

Objetivo No 1. Identificar la importancia de llevar un registro contable de cada una
de las operaciones originadas en la ejecucion de las actividades necesarias para
la elaboracion y comercializacion de los diferentes productos de la Asociacion
Amayeda.

Resultado a obtener: Las asociadas a través de los ejercicios practicos propuestos
en cada una de las sesiones y suministrados en el material de aprendizaje
(fotocopias) daran a conocer la importancia que tiene el llevar un registro contable
de cada uno de las transacciones llevadas a cabo en la asociacion. Es importante
tener en cuenta que el anterior indicador es cualitativo por ende no requiere
evaluarlo a través de un indicador.

Objetivo No 2. Registrar cada uno de los movimientos contables que se originan
en la ejecucion de las operaciones de la Asociacion Amayeda, como lo son
compras, ventas, gastos, costos, etc.

Resultado a obtener: Las asociadas deberan tener el registro de todas las
transacciones o0 movimientos realizados (compras, ventas, gastos, etc.) en los
meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre.
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Mdédulo 3. Costeo de productos.

Objetivo No 1. Conocer con claridad cuél es la ganancia o utilidad de los
productos que elabora la Asociacion Amayeda.

Resultado a obtener: Las asociadas deberan determinar la utilidad generada por la
ejecucion de las actividades de elaboracién y comercializacién de productos a
base de soya de los ultimos tres meses del afio 2017.

Objetivo No 2. Conocer a detalle los costos en que incurre la Asociacién
Amayeda para la produccién y comercializacion de sus productos.

Resultado a obtener: Las asociadas deberan tener como minimo el costeo de
cuatro de los productos que elaboran en la asociacion Amayeda.

Modulo 3. Fijacion de precios

Objetivo No 1. Establecer el precio real de venta de los productos que
comercializa la Asociacion Amayeda.

Resultado a obtener: Las asociadas deberan determinar el precio real de venta de
minimo cuatro productos con base a los costos en los que incurren para la
elaboracion de los mismos.
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ANEXO 59 Socializacion con las aprendices con el fin de evaluar el programa
de capacitacion.

FUENTE: Fotos tomadas por Maria Fernanda Gomez Camacho.

Las ilustraciones anteriores evidencian la socializacién llevada a cabo junto con
las aprendices de la Asociacion Amayeda, con el fin de determinar el nivel de
satisfaccion de las mismas para con el programa de capacitacion.

A continuacién, se da a conocer la lista de asistencia de las aprendices que
participaron en la socializacion:

ASCOCIACION AMAYEDA
PLANILLA DE ASISTENCIA
CAPACITACION EN CONTABILIDAD BASICA

y seg al prog de capacitacion en Contabilidad
Bésica

FECHA: 01 de marzo de 2018

= . 2O R Ty B
Danctiives [ e
E :_____;' .
! I

o

FUENTE: Elaboracion propia.
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ANEXO 60 Reunion con asociada de Amayeda encargada de llevar la
contabilidad en la asociacion.

ASOCIACION
AMAYEDA

DOCUMENTOS DE |

SOPOR

FUENTE: Elaboracioén propia.

Las ilustraciones anteriores evidencian la reunién llevada a cabo junto con una de
las asociadas de Amayeda, con el fin de registrar las transacciones llevadas a
cabo en los ultimos meses por la asociacion en cuanto a compras, ventas, gastos,
costos, etc.
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ANEXO 61 Evaluacion final a aprendices y diligenciamiento de encuesta de
satisfaccion.

FUENTE: Elaboracién propia.

Las ilustraciones anteriores evidencian el diligenciamiento de la encuesta de
satisfaccion y la aplicacién de la evaluacion final a las aprendices.
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12 EVALUACION Y APROBACION

Firma Asesor Interno

Olga Stella Cuervo Nova

Firma Asesor Externo

Sandra Patricia Avila Rojas
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