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GUIA DE APRENDIZAJE DE TRABAJO EN CASA

1.- IDENTIFICACION:

GRADO: OCTAVO 8

GATC No.: Dos

PERIODO: Dos

PERIODICIDAD: Abril 12 — Junio
04 /2021. (Ocho semanas)

DOCENTE (S):

CONTABILIDAD

801, 802 ~BESARION AGUDELO DIAZ
EMPRENDIMIENTO

801 — LADY YURANY OSUNA

802 - JAIRO ENRIQUE LOPEZ

AREA:

ASIGNATURA:CONTABILIDAD Y
EMPRENDIMIENTO

Movil contacto:
3212042983202159107

Comunicacién y evidencias de
apredizaje y desarrollo curricular:

Correo electrénico (entrega de evidencias):
besarion.agudelo@sedtolima.edu.co
Lady.osuna@sedtolima.edu.co
jairo.lopez@sedtolma.edu.co

WhatsApp (comunicaciény
entrega evidencias):
3212042983 yurany
3202159107 bESARION

Enlace para encuentros virtuales:

Otros medios:
whatsaap

2.- INSTRUCCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA GUIA DE APRENDIZAJE:

No. PASO A PASO

1.- | Lea detenidamente todo el contendio

2.- | (emprendimiento) - Las actividades estan relacionadas por semanas 1-2, 3-4, 5-6, 7-8

3.- | Enla parte inferior de este documento se encuentran los anexos que le ayudaran a complementar la informacion
4.- | Las actividades deben entregarse en la fecha indicada

3.- INDICADORES DE LOGROS DE APRENDIZAIJE (Conceptos en el boletin y valoraciones en planillas de notas):

No. SABER

INDICADORES DE LOGRO

1.- CONOCER

EMPRENDIMINTO
e Apropia conceptos relacionados el concepto de administracion sus principios y teorias

e Asimila conceptos relacionados con las funciones de la administracion
CONTABILIDAD
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e Contabiliza movimientos de compra, venta, activos, pasivos, utilizando eficientemente el
PUC.

2.- HACER EMPRENDIMIENTO
e Estructura un perfil emprendedor a partir del conocimiento del proceso administrativo
e Integra elementos de investigacidén y genera nuevas ideas de negocios.
CONTABILIDAD
e Compara beneficios y desventajas de los servicios bancarios en tipos de cuenta y tarjetas
débito y crédito

3.- SER EMPRENDIMIENTO

e Demuestra puntualidad y responsabilidad para asumir los compromisos de clase.
CONTABILIDAD:

e Conocey utiliza estrategias creativas para solucionar conflictos econémicos.

4.- ACTIVIDADES:
4.1.- ACTIVIDADES SEMANAS UNO Y DOS

No. ACTIVIDADES PRODUCTO (Estudiante) FECHA ENTREGA
1.- EMPRENDIMIENTO - Teniendo en cuenta la lectura El Entregar en el cuaderno taller Abril 16 de 2021
Proceso Administrativo VER ANEXO 1. Actividad 1 resuelto sobre la lectura El
responder las preguntas del taller. proceso Administrativo que se
CONTABILIDAD: Desarrollo Actividad 5. encuentra en ANEXO 1.
Actividad 1.
Contabilidad: Elaboracidn de
una factura.

ENCUENTRO MEDIADO POR TEAMS:

4.2.- ACTIVIDADES SEMANAS TRES Y CUATRO

No. ACTIVIDADES PRODUCTO (Estudiante) FECHA ENTREGA

1.- EMPRENDIMIENTO - Desarrollar la actividad # 2 Entregar cuadro donde se Abril 30 de 2021
ANEXO 1. Que tiene que ver con llenar un cuadro con | especifique etapa, actividad y
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cada una de las etapas del proceso administrativo. el responsable. (realizacién de
un paseo con estudiantes de
octavo)
ENCUENTRO MEDIADO POR TEAMS:
4.3.- ACTIVIDADES SEMANAS CINCO Y SEIS:
No. ACTIVIDADES PRODUCTO (Estudiante) FECHA ENTREGA
1.- EMPRENDIMIENTO - Desarrollar taller. Preguntas de Entregar taller resuelto. Mayo 14 de 2021

reflexion ANEXO 1. Actividad # 3.
CONTABILIDAD: Desarrollo actividad # 6.

preguntas de reflexion. ANEXO
1. Actividad 3.

Contabilidad: Elaboracidn de
una tarjeta de crédito.

ENCUENTRO MEDIADO POR TEAMS:

4.4.- ACTIVIDADES SEMANAS SIETE Y OCHO

No. ACTIVIDADES PRODUCTO (Estudiante) FECHA ENTREGA

1.- EMPRENDIMIENTO - Elaborar Mapa Conceptual
teniendo en cuenta la lectura Teorias de Ila
Administracion, sus Enfoques, Representante y
Aportaciones. ANEXO 2.

CONTABILIDAD:

Entregar Mapa conceptual. VER | 28 de Mayo de 2021

ANEXO 2. Actividad # 4.

ENCUENTRO MEDIADO POR TEAMS:

5.- RECURSOS:
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Recursos Propuestos: (Recursos fisicos, documentales y virtuales para la apropiacion construccion del conocimiento).
prensa, radio, tv, internet, Facebook, YouTube etc. Cuaderno, hojas, colores etc.

También puedes consultar:

https://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/

6.- ACOMPANAMIENTO Y ASISTENCIA DOCENTE Y PEDAGOGICA:

Orientaciones Generales: (Realimentacion y actividades de refuerzo que contribuyen al logro):
e Esta guia # 2 corresponde a las asignaturas de Emprendimiento — Contabilidad grado 8
e Eltrabajo se debe entregar en la fecha asignado en documento Word al correo electrénico dado o fotos via

whatsapp

e Respetar los horarios de los profesores y hacer entrega de las actividades en dichos horarios
e Se brindara asesoria de acuerdo a los horarios establecidos y seran clases Teams programadas con antelacion
0 asesoria a traves de otros medios como whatsapp

Horario de atencion a padres y estudiantes (Acompafiamiento — asesorias): [Dia y Hora y herramienta virtual]:

EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La planeacion trata de crear el futuro
deseado decidiendo con
anterioridad qué, como,

cuando, donde.

quién y con que se va

a hacer

El control comprueba 2
que se estan ejecutando
las acciones y programas
planificados. se estan obteniendo
o no los objetivos propuestos y
plantea medidas de correccion y

mejora

ANEXO 1 - EMPRENDIMIENTO

La organizacion combina el trabajo
que los individuos o grupos deben
efectuar con los recursos
necesarios para hacerlo

La direccion orienta la
labor del personal hacia el
logro de los objetivos de la
organizacion a traves de la
comunicacion, la motivacion y
el liderazgo

El proceso administrativo: planeacion, organizacion, direccion y control
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El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el logro de sus objetivos y
satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los administradores o gerentes de una organizacién realizan
debidamente su trabajo a través de una eficiente y eficaz gestidn, es mucho mas probable que la organizaciéon
alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempeiio de los gerentes o administradores se puede medir
de acuerdo con el grado en que éstos cumplan con el proceso administrativo. (Hurtado, p.47). El paradigma del
proceso administrativo y de las areas funcionales fue desarrollado por Henri Fayol (1916). Aunque todavia se discuta
si la administracion es una ciencia o, por el contrario, es arte, desde una perspectiva funcionalista se afirma que Ia
funcién basica de la administracion, como practica, es la de seleccionar objetivos apropiados y dirigir a la organizacidn
hacia su logro. Lo anterior implica definir la administracién como un proceso que, como tal, requiere de la ejecucion
de una serie de funciones. Fayol describid las actividades administrativas como compuestas por las funciones de
planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. (Zapata y otros, p.64) Se plantean dos fases en el proceso
administrativo. una mecanica y otra dinamica. En la primera, fase mecdnica, se busca establecer qué hacer y se
prepara la estructura necesaria para hacerlo, comprende las actividades de planeacién y organizacién. La segunda,
fase dindmica, se refiere a cdmo se maneja ese organismo social que se ha estructurado y comprende las actividades
de direccién y control. el proceso administrativo consiste de 4 etapas o funciones bdasicas: planeacién, organizacidn,
direccion y control. La planeacidn o planificacion, en el contexto del proceso administrativo, consiste en saber qué
se va a hacer por anticipado, cudl va a ser la direccidon que se va a tomar para alcanzar los objetivos de la manera mas
eficiente. ¢Qué se desea conseguir (objetivos)? ¢ Qué se va a hacer para alcanzarlo? ¢Quién y cuando lo va a hacer?
¢Cémo lo va a hacer (recursos)? La planeacidn trata de crear un futuro deseado. La organizacién es un sistema que
permite una utilizacién equilibrada de los recursos cuyo fin es establecer una relacion entre el trabajo y el personal
gue lo debe ejecutar. Es un proceso en si mismo (dentro del proceso administrativo) en donde se determina qué es lo
que debe hacerse para lograr una finalidad establecida o planeada, dividiendo y coordinando las actividades y
suministrando los recursos. La direccion es la funcidn que trata, a través de la influencia interpersonal, de lograr que
todos los involucrados en la organizacion contribuyan al logro de sus objetivos. Se ejerce a través de tres
subfunciones: el liderazgo, la motivacidn y la comunicaciéon. El control es funcidon que efectua la medicién de los
resultados obtenidos comparandolos con los esperados (planeados) con el fin de buscar la mejora continua.

Fuente: https://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/
ACTIVIDAD 1 - EMPRENDIMEINTO
Responde las siguientes preguntas

a. ¢éQué es el proceso administrativo?

b. ¢Cuales son las etapas o funciones basicas del proceso administrativo?
c. ¢éQué es planear?

d. ¢éQué esorganizar?

e. ¢éQué esdirigir?

f. ¢ Que es controlar

g
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ACTIVIDAD 2- EMPRENDIMIENTO

Se va a realizar un paseo con los estudiantes del grado octavo de la Institucion Educativa Técnica Alfonso Arango
Toro. para realizar esta actividad es indispensable que apliques un proceso administrativo. Completa el siguiente
cuadro. Define cual serd la actividad en cada etapa y quien va a ser el responsable de dicha actividad para que este
paseo sea todo un éxito.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Planear

Organizar

Dirigir

Controlar

ACTIVIDAD 3 - EMPRENDIMIENTO

Pregunta de reflexién:

o

épara ti quienes son mejores administradores los hombres o las mujeres?

b. ¢En Colombia el porcentaje de hombres que ocupan altos cargos administrativos es mucho mayor que el de
las mujeres, por qué crees que se presente este fendmeno?

c. ¢éElmachismo tiene que ver con este fenémeno?

d. ¢éQuiénes son mas machistas, los hombres o las mujeres?

ANEXO 2 - EMPRENDIMIENTO

TEORIAS DE LA ADMINISTRACION, SUS ENFOQUES, REPRESENTANTE Y APORTACIONES.

Teoria clasica (1916) Su representante es Henri Fayol.

Esta teoria tiene una perspectiva estructuralista y su enfoque organizacional se centra exclusivamente en la
organizacién formal; tiene una aproximacion normativa y prescriptiva. Su concepto de organizacion es el de una

jFormamos técnicos integros que aportan al progreso de la region!
Institucion Educativa Técnica ALFONSO ARANGO TORO
www.alfonsoarangotoro.edu.co
e-mail: colalfonsoarangotoro@gmail.com



http://www.alfonsoarangotoro.edu.co/
http://www.losrecursoshumanos.com/teoria-clasica-de-henri-fayol/

Institucién Educativa Técnica
GOBERNACION DEL ‘

ALFONSO ARANGO TORO
Secretaria de Educacion s,
y Cultura B . b
GESTION PEDAGOGICA Ssona

estructura formal como conjunto de érganos, cargos y tareas. Concibe al hombre como un homo econémicus que
percibe una remuneracién por sus laborales. Busca la maxima eficiencia.

Teoria cientifica

El representante es Frederick Taylor quien desarrollé esta teoria en 1903. Esta teoria tiene una perspectiva que pone
énfasis en las tareas y el enfoque organizacional se centra en la organizacion formal exclusivamente. El método se
centra en la departamentalizacion. Su concepto de organizacidn se basa en sustitucién de métodos empiricos por un
método cientifico y se basa en tiempos y movimientos. Concibe al hombre como un homo economicus y las
aportaciones son los principios basicos de la administracién como: planeacidn, preparacion, control y ejecucién. El
propdsito de esta teoria es el aumento de la eficiencia empresarial a través del incremento de la produccién. Los
incentivos es la remuneracidn por las labores del trabajador.

Teoria humanista

El representante es Elton Mayo, quien en el afio 1932 elaboré esta teoria desde una perspectiva conductista con
enfoque en las relaciones humanas. Se basa en la organizacién informal, aquella que subyace por fuera de la
organizacién formal. Considera al trabajador un hombre social, y las aportaciones es que estudia a la organizacion
como grupos de personas, la delegacion plena de la autoridad, la autonomia del trabajador, la importancia del
contenido del cargo, las recompensas y sanciones sociales, el nivel de produccidn depende de la integracidn social.
Los incentivos principales del trabajador son los sociales y simbdlicos. Los resultados son la eficiencia dptima.

Teoria del comportamiento

Su representante es Abraham Maslow quien en el afo 1950 desarrolld esta teoria desde una perspectiva
conductista. Estudia la organizacion formal y la informal. Se enfoca en la psicologia organizacional y el concepto de
organizacién se basa en relaciones interpersonales. La concepcion del hombre es de un ser individual y social. Los
aportes de la teoria del comportamiento es la teoria de Maslow de las necesidades humanas sobre la base de una
pirdmide de necesidades que el hombre va satisfaciendo a medida que cumple metas. Los incentivos tienen que ver
con la piramide de necesidades, y busca al empleado satisfecho.

TeoriaX/Y:

El representante es Douglas Mac Gregory quien elabord esta teoria con una perspectiva mecanicista. El enfoque de
la organizacién es de innovacién y creatividad. El concepto de la organizacion es de positivos: Y y negativos X. La
concepcion del hombre es de un ser individual y social. La teoria X lleva a las personas a hacer exactamente lo que la
organizacién pide que haga, ya que se da en forma de imposicion.

La teoria Y desarrolla un estilo de administracion muy abierto y extremadamente democratico. Autdcrata = X
Autocontrol=Y

Teoria neoclasica:

Esta teoria fue elaborada por Peter Cracker en 1954 bajo una perspectiva metodoldgica. Considera a la organizacion
formal y a la informal. Para Cracker la organizacion es un sistema social con objetivos por alcanzar racionalmente. Los
aportes de esta teoria es que le asigna alta jerarquia a los conceptos cldsicos de estructura, autoridad vy
responsabilidad. Ademds incorpora otros enfoques tedricos como la dinamica de grupos, la organizaciéon informal, la
comunicacién interpersonal y la apertura hacia una direccion democratica. Los objetivos organizacionales son la
integracion entre objetivos individuales de los trabajadores con los objetivos organizacionales.

Teoria estructuralista

Su representante es James Burnham en 1947. La perspectiva la ubica sobre la estructura organizacional, las personas
y el ambiente. Tiene un enfoque de la organizacion multiple y globalizante, formal e informal. La organizacion es
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considerada una unidad social grande y compleja. Se basa en un sistema abierto y utiliza un modelo natural. El
hombre, para el estructuralismo, es un ser social que desempefia roles dentro de varias organizaciones. Los aportes
de la teoria estructuralista son los niveles jerdrquicos: 1. nivel técnico, 2. nivel gerencial, 3. nivel institucional. Los
objetivos organizacionales es lograr un equilibrio entre los objetivos organizacionales e individuales. Los incentivos
son materiales y sociales.

Teoria burocratica

Esta teoria fue esbozada por Max Weber en 1940. Su perspectiva se basa en la estructura organizacional. Se basa en
la organizacion formal y el enfoque es un sistema cerrado. La organizacidén es humana pero basada en la racionalidad.
Las caracteristica de la organizacidén son una serie de normas y reglamentos, divisién del trabajo, impersonalidad de
las relaciones, jerarquia de autoridad, rutina y procedimientos. Los aportes son un enfoque de sistema cerrado,
énfasis en la planeacidn y control, establecimientos de tipos de sociedades y autoridades.

Teoria de los sistemas.

El referente de esta teoria es Ludwig von Bertalanffy (1951). Tiene una perspectiva integradora, y define a la
organizacién como un sistema abierto o cerrado. No se limita a la divisidon y coordinacién entre los departamentos
como teorias anteriores. Los aportes de esta teoria, es el globalismo o totalidad. Define la Entropia: tendencia de los
sistemas a desgastarse. Las organizaciones como clases de sistemas sociales. Las funciones de un sistema dependen
de su estructura. Los objetivos organizaciones son, evitar la entropia. Los incentivos son tecnificarse. Y los resultados
gue busca esta organizacion son la tecnificacién y la agilidad de los procesos.

Teoria matematica.

Los representantes de esta teoria son: Herbert Simdén, Von Neumann y Mongesntem. Se desarrollé entre 1947-1954.
desde una perspectiva de ‘toma de decisiones acertadas’. El enfoque de organizacién es cuantitativo. Y se concibe a
la organizacidn como un espacio donde se aplican procesos decisorios. La teoria de la matematica se basa en dos
perspectivas: la del proceso y la del problema, de las cuales se obtiene las caracteristicas de la toma de decisiones
qgue son: Decisiones programadas y no programadas. Las aportaciones son: teorias de los juegos: estrategia y analisis
de conflictos, de los grafos: técnicas de planeacién y programacién por medio de redes -de las colas: cuida el tiempo
de espera, la cantidad de clientes y el tiempo de prestacion del servicio.

Teoria contingencial

Elaborada en 1980 por William Dill, William Starbuck, James Thompson, Paul Lawrence, Jay Lorsch y Tom Burns. La
organizacién es un sistema abierto. Existe una relacion funcional entre las condiciones del ambiente y las técnicas
administrativas. Subraya el ajuste entre procesos organizacionales y las caracteristicas de la situacion, requeria la
adaptacion de la estructura organizacional a diversas contingencias. Considera que el funcionamiento de una
organizacién depende de la interacciéon con el entorno a partir de la influencia del ambiente, la tecnologia, la
estructura y el comportamiento. Los objetivos organizacionales son: tener un plan A, By C para cada situacion.

ACTIVIDAD # 4 - EMPRENDIMIENTO

Teniendo en cuenta la lectura anterior TEORIAS DE LA ADMINISTRACION, SUS ENFOQUES, REPRESENTANTE Y
APORTACIONES. Elabora un mapa conceptual teniendo en cuenta todos los enfoques, sus representantes y cudles fueron sus
principales aportes.

ACTIVIDAD # 5 — CONTABILIDAD
¢Sabes que es una factura o recibo?
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Una factura es un documento de indole comercial que indica la compraventa de un bien o servicio. Tiene validez legal
y fiscal. ... Podemos decir que es una acreditacion de una transferencia de un producto o servicio tras la compra del

mismo.

PARTES DE UN RECIBO
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ACTIVIDAD:

FECHA DE
VENCIMIENTO

e Ve ala papeleriay consigue un formato de factura
e Sinotienes dinero busca un formato por internet o elabdralo td mismo (a)
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e Llenatodo el formato de una factura no olvides ningun dato debes hacer de cuenta que estas enviando una
factura a un familiar o compainero
e S3cale foto y enviala por whatsapp

ACTIVIDAD # 6 — CONTABILIDAD
éSabes que es una tarjeta de crédito?
Una tarjeta de crédito es una tarjeta de plastico emitida por una compafiia financiera y permite a su propietario la

opcidn de pedir prestado dinero del emisor. ... Esto permite a los titulares de tarjetas de crédito pagar por productos
o servicios sin tener dinero en efectivo o un cheque.

ANVERSO

s A
* Servired

LS

(s Eura G000
+ {

entidad emisora

Chip de seguridad

Iarca
* Mastercard

PAMN 1234 5578 9012 3456 {- Visa

Fecha de caducidad Mecfade intermacinal

Maombre del titular de la tarjeta

REVERSO

—  Banda magnética

Codigo de verificacién de la

tarjeta

Dates de contacto de la entidad emiscra

ACTIVIDAD:

o Ve a internet y busca para qué sirve la tarjeta de crédito

o Busca un formato por internet o elabdralo td mismo (a)

o Llena todo el formato de una tarjeta de crédito no olvides ningin dato debes hacer de cuenta que estas
pagando una compra.

o Sdacale foto y enviala por whatsapp.

jFormamos técnicos integros que aportan al progreso de la region!
Institucion Educativa Técnica ALFONSO ARANGO TORO
www.alfonsoarangotoro.edu.co
e-mail: colalfonsoarangotoro@gmail.com
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