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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
Cadigo del Programa de Formacion: 134101 Versién 1

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de las
MIPYMES de Risaralda

Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacion

Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas funcionales de la
organizacion, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las microempresas y pymes.

Competencia: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

01 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en cuenta la normativa y las
politicas institucionales.

02 clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de
contabilidad, de informacion financiera y la normativa.

03 Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y soportes
contables, teniendo en cuenta la clasificacion y las normas de la organizacion de forma manual o
sistematizada

04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o sistematizada
acuerdo con normativa y politicas institucionales.

05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la organizacion.

2. PRESENTACION

“Si piensas que puedes, U puedes. Y si piensas que no puedes,
tienes razén”.

Mary Kay Ash

Querido Aprendiz, lo invitamos a participar activamente de esta maravillosa
experiencia de formacién que le permitira encontrarse consigo mismo y proyectarse en un entorno lleno de
oportunidades.
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Tradicionalmente la contabilidad se ha definido el “lenguaje de los negocios” por el hecho de ser, dentro de la
organizacién, una actividad de servicio encargada de identificar, medir y comunicar la informaciéon econémica
gue permite a los diferentes usuarios formular juicios y tomar decisiones.

La utilizacion de la Contabilidad es necesaria en nuestras vidas para poder administrar de la mejor manera
posible nuestro dinero, Para muchas personas la contabilidad no es vista mas que una obligacion legal, algo
gue debe llevarse porque no hay méas remedio, ignorando lo importante y lo Gtil que puede llegar a ser.

En todo momento estamos tomando decisiones que afectan de alguna manera nuestra economia; con solo
ir al supermercado ya estamos pensando en como hacer la compra adecuada; ahora si se trata de
adquisiciones que haran trascender nuestra vida como lo es la adquisicion de una casa, un vehiculo,
mobiliario, educacion, en fin, estas decisiones deben de ser analizadas cuidadosamente para poder cumplir
con los compromisos que se adquirirdn a corto, mediano o largo plazo.

Una de las herramientas de gran utilidad para facilitar esta toma de decisiones es
sin duda la Contabilidad, la cual nos ayuda a saber administrarnos correctamente;
la ventaja del estudio de esta materia es que su aplicacion es general, asi como
es necesaria para el manejo y control de las empresas, igual se puede trasladar
su aplicacion a lo personal.

El estudio de la Contabilidad se ha hecho de mayor necesidad con la
globalizacion actual en que se vive, las reacciones econémicas de los mercados
hacen imprescindible el contar con informacion (til, veraz y oportuna para la
correcta toma de decisiones.

Ley 1314 de de 2009: https://www.youtube.com/watch?v=A4lpWj01JfM

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento
de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su
expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.. Actividades de reflexién inicial.
Actividad de saberes previos.

3.1.1. Foro: ¢Qué conocimientos tengo acerca de la contabilidad?.

Defina con sus palabras qué es Contabilidad.
Mencione dos objetivos

La Contabilidad es importante. ¢Por qué?
Importancia de los Documentos Contables

NS

Participa en el Foro Saberes Previos en la Plataforma Territorium (o
donde indique el instructor) , i Vo1

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas,
computadores, conexion a internet, LMS Territorium


http://www.gerencie.com/obligados-a-llevar-contabilidad.html
https://www.youtube.com/watch?v=A4lpWj01JfM
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e FEvidencia de aprendizaje: Participacion en el foro en Territorium
e Materiales: foro ¢ Qué conocimientos tengo acerca de la contabilidad?

3.2. Actividad 1

Después de ver el video ¢TE ATREVES A SONAR? (https://www.youtube.com/watch?v=i07qz_6Mk7q),
participa del foro tematico en la Plataforma Territorium (o donde indique el instructor) y realiza una reflexion
de 150 palabras donde expreses lo qué le hizo sentir el video; también puede compartir si te gustaria
emprender un negocio.

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexion a internet, LMS
Territorium.
Evidencia de aprendizaje: Participacion en el foro
Materiales: https://www.youtube.com/watch?v=i07qz _6MKk7q),

3.3.Actividad de clasificacién de las empresas en Colombia
https://www.youtube.com/watch?v=pd_Esc2VVSc

Conocer la definicion de los tipos de empresa, asi como la clasificacion de las empresas es muy importante
a la hora de crearlas, para asegurarnos que sea lo que deseamos.

Definicion de Empresa La empresa es la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la direccidon
se coordinan para realizar una produccién socialmente util, de

acuerdo con las exigencias del bien comin. Los elementos [ EAETN O M T 1
necesarios para formar una empresa son: capital, trabajo y
recursos materiales.

b

EXISTE UNA NECESIDAD
PARA SATISFACER |

-
t ) [ 4;?9MO7 ]
e P —

[ NACE LA EMPRESA ]]

Clasificacion de las Empresas Segun la actividad econémica que - 0

QUE MECESITA COMOCER
desarrolla: =

LIQUIDEZ _/ _ JF’(ENTABILIDAD
1. Del sector primario, es decir, que crea la utilidad de los bienes OTROS fD s, [ ——

al obtener los recursos de la naturaleza (agricolas, ganaderas,
pesqueras, mineras, etc.).

[ SISTEMA DE INFORMACION ll

2. Del sector secundario, que centra su actividad productiva al transformar fisicamente unos bienes en otros
mas Utiles para su uso. En este grupo se encuentran las empresas industriales y de construccion.


https://www.youtube.com/watch?v=i07qz_6Mk7g
https://www.youtube.com/watch?v=i07qz_6Mk7g
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3. Del sector terciario (servicios y comercio), con actividades de diversa naturaleza, como comerciales,
transporte, turismo, asesoria, etc.

Segun La Forma Juridica:

1. Empresas individuales: Si solo pertenece a una persona. Esta responde frente a terceros con todos sus
bienes, tiene responsabilidad ilimitada.

2. Empresas societarias o sociedades: Generalmente constituidas por varias personas.
https://www.bancolombia.com/negocios/actualizate/emprendimiento/tipos-de-sociedades-comerciales-en-
colombia

Segun su Tamafio:

Asi funcionara la nueva clasificacion.

Con el Decreto, que adopta la variable de ingresos por actividades ordinarias anuales, se fijaron rangos en

tres macrosectores de la economia: manufactura, servicios y comercio. Los nuevos umbrales fijados por el
Decreto en cada uno de los macrosectores son los siguientes:

Tamaio

Micro

Pequefia

Mediana

Segun lo establecido por la normatividad, aquellas firmas que no clasifiquen en alguno de los tres sectores
contemplados deberan usar los umbrales determinados para el macrosector de manufactura.

Por otra parte, en el caso de las empresas que tengan mas de una actividad econdémica, el tamafio sera
definido por aquella que reporte el mayor volumen de ingresos. EIl Decreto 957 de 2019.

La Clasificacion de las Empresas también se pueden dar Segun el Ambito de Operacion:
1. Empresas locales

2. Regionales

3. Nacionales

4. Multinacionales

Segun la Composicion del Capital:

1. Empresa privada: si el capital esta en manos de particulares

2. Empresa publica: si el capital y el control esta en manos del Estado

3. Empresa mixta: si la propiedad es compartida

4. Empresa de autogestion: si el capital estd en manos de los trabajadores

Investigue la clasificacion de la empresa:
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Tener en cuenta el Decreto 957 del 5 de junio de 2019, el cual tiene por objeto reglamentar la clasificacién de
las micro, pequefias, medianas y grandes empresas, teniendo como base, el criterio de ventas brutas.
Con el anterior texto realice una matriz de los diferentes tipos de empresas, con las variables de socios, razén
social, requisitos de constitucién, responsabilidades, capital. Esta actividad la deben desarrollar en parejas y
cada una enviarla a la carpeta Evidencias en la Plataforma Territorium (o donde indique el instructor).

https://www.youtube.com/watch?v=lwT31qgLaiZ0

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a interne, LMS
Territorium.
Evidencia de aprendizaje: Presentacion de la investigacion
Materiales: https://puc.com.co/, https://co.biblioteca.legal/codigo-comercio/, instrumento de
evaluacion (CLASIFICACION DE LA EMPRESA)

3.4. Foro contextualizacién: Creacidon de empresa
https://iwww.youtube.com/watch?v=kHO3_DtMhVY&t=113s

Lo primero que debemos tener en cuenta que es Persona Natural y Persona Juridica.

a. La persona natural sigue siendo la misma, simplemente adquiere la calidad de comerciante por desarrollar
en forma profesional una actividad mercantil. La persona juridica, una vez constituida, forma una persona
diferente de las individuales que la conforman.

b. La persona natural actia por si misma, mientras que la persona juridica debe actuar a través de su
representante legal para contraer obligaciones, asi como para ejecutar los actos propios de los empresarios.

c. La persona natural se identifica con su nimero de cédula y la DIAN le asigna un NIT, que es el mismo
namero de cédula con un digito adicional; la persona juridica se identifica con el certificado de existencia y
representacion legal, y el NIT que le fije la DIAN.

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a internet, LMS
Territorium
Evidencia de aprendizaje: Participacion en el foro
Materiales: foro contextualizacién: Creacion de empresa

3.5. Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje

El Instructor presentara de manera ludica:

https://www.youtube.com/watch?v=goMWep8NiOU
GFPI-F-135 V01
Cdédigo de Comercio y DIAN


https://puc.com.co/
https://co.biblioteca.legal/codigo-comercio/
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e Deberes y derechos de los comerciantes
e Pasos para legalizar empresa en Colombia
e Que es la DIAN y sus funciones

3.6.ACTIVIDAD. DESARROLLAR CUESTIONARIO DOCUMENTOS CREACION DE EMPRESA

Fomentar la creaciéon de nuevas empresas bajo los requisitos legales lleva inmerso una responsabilidad con
la sociedad, ya que el empresario estara en el deber de responder por todas sus obligaciones, tanto legales
como fiscales, es decir, generar recursos que la sociedad le obliga a retornar en cierta forma, bien sea creando
nuevos empleos o pagando impuestos.

Esta guia de aprendizaje lo llevara a descubrir, apropiar y reconocer que la importancia de crear una empresa,
no solamente basta con tener una buena idea para hacer una empresa, también se debe tener en cuenta la
constitucién y la legalidad de las empresas.

1. Inscripcion en el Registro Mercantil (Camara de Comercio)

2. Inscripcién de Industriay Comercio (Sec. Hacienda Municipal)

3. Consulta de Usos del Suelo (Departamento Administrativo, Area Planeacion Corporativa y de Ciudad)
4. Inscripcion en el Registro Unico Tributario (RUT) y asignacion del Numero de Identificacion Tributaria
(NIT) — (DIAN)

Descargar el cuestionario creacion de empresay enviarlo a la carpeta Evidencias en la Plataforma Territorium
(o donde indique el instructor).

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a interne, LMS
Territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizacion cuestionario creacion de empresa
Materiales: Instrumento de Evaluacion DOCUMENTOS CREACION DE EMPRESA

GFPI-F-135 V01

3.7 ACTIVIDAD DE DESEMPENO Y PRODUCTO



Felicitaciones estimado aprendiz, luego de haber
construido saber, en conjunto con sus compafieros e
instructor, es momento que demuestre todo lo que ha
asimilado acerca de esta guia. Por tanto, desarrollen por
parejas el taller practico.
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Crear una empresa la que usted prefiera
Nombre

Logotipo

Eslogan

Objeto social: Su actividad Econdmica
Misién

Visién

Valores

Legalizar la sociedad teniendo en cuenta los pasos para crear empresa en Colombia.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a interne, LMS
Territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizacién de actividad CREACION DE EMPRESAS

Materiales: Actividad CREACION DE EMPRESAS. Ventanilla Unica Empresarial:
https://vue.gov.co/pereira/inicio, Uso de suelos:

http://censo.camarapereira.org.co:8080/usoscae/faces/principal.xhtml?fichaCatastralGet=66001010
600090117

3.8 Decreto 2650 de 1993. Por el cual se modifica el Plan Unico de Cuentas para Comerciantes

Investigar y elaborar un MAPA CONCEPTUAL, del Capitulo Primero, por el cual se modifica el Plan Unico
de Cuentas para Comerciantes. Enviarlo a la carpeta Evidencias en la Plataforma Territorium (o donde
indique el instructor).

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexion a interne, LMS
Territorium

Evidencia de aprendizaje: Realizacion del mapa conceptual capitulo primero.

Materiales: Decreto 2650 de 1993. https://incp.org.co/Site/productosyservicios/legislativa/2650.htm
Instrumento de evaluacion PLAN UNICO DE CUENTAS

DECRETO 2650 DE 1993. Plan Unico De Cuentas

https://www.youtube.com/watch?v=6rCvQRYccWA GFPI-F-135 V01


https://vue.gov.co/pereira/inicio
http://censo.camarapereira.org.co:8080/usoscae/faces/principal.xhtml?fichaCatastralGet=66001010600090117
http://censo.camarapereira.org.co:8080/usoscae/faces/principal.xhtml?fichaCatastralGet=66001010600090117
http://incp.org.co/Site/productosyservicios/legislativa/constitucionn.htm#cpc
https://incp.org.co/Site/productosyservicios/legislativa/2650.htm
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CAPITULO Il. CATALOGO DE CUENTAS
DECRETO 2650 DE 1993.

ARTICULO 14. La codificacién del Catdlogo de Cuentas esta estructurada sobre la base de los siguientes
niveles:

Clase: El primer digito.

Grupo: Los dos primeros digitos.
Cuenta: Los cuatro primeros digitos.
Subcuenta: Los seis primeros digitos.

Las clases que identifica el primer digito son:

Clase 1: Activo

Clase 2: Pasivo

Clase 3: Patrimonio

Clase 4: Ingresos.

Clase 5: Gastos.

Clase 6: Costos de Ventas.

Clase 7: Costos de Produccién o de Operacion.
Clase 8: CUENTAS de Orden Deudoras.

Clase 9: CUENTAS de Orden Acreedoras.

Las clases 1, 2 y 3 comprenden las cuentas que conforman el Balance General; las clases 4, 5, 6y 7
corresponden a las cuentas del Estado de Ganancias o Pérdidas o Estado de Resultados y las clases 8y 9
detallan las Cuentas de Orden.

CODIGO DENOMINACION

1 ACTIVO

11 DISPONIBLE

1105 CAJA

110505 Caja General

110510 Caja Menores

CODIGO DENOMINACION

1 ACTIVO GFPI-F-135 V01
11 DISPONIBLE
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1110 BANCOS
111005 Moneda Nacional
111010 Moneda Extranjera

3.9 ACTIVIDAD: LA ECUACION CONTABLE
Querido Aprendiz, La Ecuacién Contable o Ecuacion Patrimonial es una igualdad que consta de tres variables:
activos, pasivos y patrimonio.

La definicion legal de los elementos o variables que hacen parte de la ecuacién contable esta en el Decreto
Reglamentario 2649 de 1993, tal como se muestra a continuacion:

https://www.youtube.com/watch?v=yzED|K3 mpA

https://www.youtube.com/watch?v=89hviyCO5NQ

https://www.youtube.com/watch?v=J0xDMzddnps

https://es.educaplay.com/recursos-educativos/576477-conceptos de contabilidad.html

https://www.daypo.com/conceptos-contabilidad.html#test

Activo: Un activo es la representacion financiera de un recurso obtenido
por el ente econdmico como resultado de eventos pasados, de cuya
utilizacion se espera que fluyan a la empresa beneficios econémicos
futuros. (Articulo 35)

Patrimonio

Pasivo: Un pasivo es la representacion financiera de una obligacion
presente del ente econémico, derivada de eventos pasados, en virtud de la cual se reconoce que en el futuro
se debera transferir recursos o proveer servicios a otros entes. (Articulo 36)

Patrimonio: El patrimonio es el valor residual de los activos del ente econdémico, después de deducir todos
sus pasivos. (Articulo 37)

En adicion puede mencionarse que los elementos de Ecuacion Patrimonial son ademas:
GFPI-F-135 V01

e Activo: Los bienes y derechos de propiedad de la empresa con los cuales se espera generar
beneficios futuros.


https://www.youtube.com/watch?v=yzEDjK3_mpA
https://www.youtube.com/watch?v=J0xDMzddnps
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/576477-conceptos_de_contabilidad.html
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Bajo las dinamicas del mercado, para una empresa no es rentable realizar todas sus compras de contado,
puesto que éste tipo de practica no sélo afecta su liquidez, sino que le resta posibilidades de inversion, de
explotacion del valor del dinero en el tiempo, y de aprovechamiento de costos de oportunidad; es por estos
motivos que empresarialmente se hace uso de la figura de compras a crédito, o adquisicion de deudas que
es lo que contablemente se denominan pasivos. Los pasivos también representan bienes por entregar o
servicios por prestar.

e Patrimonio: representa las obligaciones del ente econémico con los socios y/o accionistas.
En virtud de lo anterior, la ecuacién contable genérica es:
Activos = Pasivos + Patrimonio

Esta ecuacion se formula bajo la premisa de que el total de los activos de un ente econdmico esta
financiado, bien serd por capital de terceros (deudas o pasivos) o por capital propio (pasivos).

Dado que la ecuacion también responde al principio de partida doble, se puede hacer uso de las
posibilidades matematicas para reordenar los términos de las siguientes dos formas:

Patrimonio = Activos — Pasivos
Pasivos = Activos — patrimonio

Es importante tener en cuenta demas, que si bien cada uno de los elementos que conforman la Ecuacion
son actualizados permanente de acuerdo con las transacciones que realice el ente econdmico, dicha
igualdad también varia permanente.

Ejemplo:

Con el animo de constituir una empresa, tres socios se unen y realizan aportes segun lo indicado en el
siguiente cuadro:

Socio Clase de aporte Valor aporte

Socio A | Efectivo $ 5.000.000
Socio B | Vehiculo $ 6.000.000
Socio C | Equipo de oficina $ 3.000.000

Contablemente, los $14.000.000 aportados por los socios se veran reflejados en la cuenta 3115 aportes
sociales; del Patrimonio.

Ademas, cada uno de los bienes aportados seran registrados en sus correspondientes cuentas del Activo:

1105 Caja, 1540 flota y equipo de transporte y 1524 Equipo de oficina.
GFPI-F-135 V01

En ese momento la ecuacion patrimonial seria:
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Activos = Pasivos + Patrimonio
$14.000.000 = $0 + $ 14.000.000

Posteriormente, la empresa compra maquinarias por valor total de 10.000.0000 del cual el 70% fue
adquirido a crédito.

En esta transaccién, se genera entonces un egreso de caja (1105) por 3.000.000 que corresponde al 30%
gue es pagado de contado y un aumento en maquinaria y equipo (1520) por el valor total de la maquinaria,
10.000.000; ambos movimientos se realizaron en el activo.

Ademas, se registra un pasivo por 7.000.0000 correspondiente a la cuenta por pagar equivalente al 70%
gue fue financiado; asi pues la ecuacién contable seria:

Activos: 14.000.000 — 3.000.000 + 10.000.000 = 21.000.000
Activos = Pasivos + Patrimonio
21.000.000 = 7.000.000 + 14.000.000

21.000.000 + 21.000.000

LAS CUENTAS Y SU CLASIFICACION
Partes que componen las cuentas contables:

Nombre de la cuenta: En este espacio se diligencia el titular al que se refiere la cuenta que estamos
registrando.

Detalle del debe o débito: Se registra en el lado izquierdo de la cuenta e indica lo que entra a la empresa.
Si la suma de los débitos es mayor a la de los créditos, se evidencia un saldo deudor en las cuentas
contables.

Detalle del haber o crédito: Se ubica en el lado derecho de la cuenta y en él se refleja todo lo que sale de
la empresa. Si la suma de los créditos es mayor que la de los débitos, el saldo es acreedor.

Saldo: aqui se detalla la diferencia entre el debe y el haber.

Nombre de la cuenta

Debe Haber
$0.00 $0.00
Saldo total Saldo total

Estructura de la cuenta T
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CLASIFICACION DE LAS CUENTAS CONTABLES

Las cuentas contables se clasifican en dos grupos, segun las transacciones de la empresa:

Cuentas Reales

Se les denomina asi porque siempre estan abiertas por mas de un periodo contable, conservando sus
balances. En estas cuentas contables se encuentran las siguientes subcuentas principales:

Activos: Reflejan todos los bienes y derechos de una empresa, ya sean tangibles o intangibles.
Pasivos: Muestran las obligaciones que tiene un negocio con alguna entidad. Por ejempilo, el
compromiso que tiene una empresa de pagar algin préstamo.

Capital: Refleja las aportaciones de los duefios de la empresa o las aportaciones que hacen los
inversores externos.

Cuentas Nominales

Se les denomina asi porque se cierran cuando se finaliza cada periodo contable; luego de esto su balance o
registro inicia desde cero. Este tipo de cuentas contables se utilizan en el Estado de Resultados o Estado de
Ganancias. En estas cuentas se encuentran las siguientes subcuentas principales:

Ingresos: reflejan el dinero que entra a una empresa como resultado de las actividades econdmicas
de la misma.

Costos: estan relacionados directamente con los procesos de produccién en la empresa. Es lo que
se invierte con el objetivo de obtener un beneficio econémico a cambio.

Gastos: son los recursos que emplea un negocio para su funcionamiento (como los gastos
administrativos y lo que se destina para publicidad).

3.9.1 Instrumento de Evaluacién APLICACION CUENTAS Y PARTIDA DOBLE

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a internet, LMS
Territorium.

Evidencia de aprendizaje: Realizacién Instrumento de Evaluacién APLICACION CUENTAS Y
PARTIDA DOBLE)

Materiales: Instrumento de Evaluacién TALLER DE APLICACION CUENTAS Y PARTIDA DOBLE,
Guia de aprendizaje

3.9.2 Taller 1 sobre cuentas:

Buscar en la web y responder las siguientes preguntas

¢ Cudles son las cuentas reales o de balance?

iQue son las cuentas del activo, del pasivo y del patrimonio (dar ejemplos de cada una)
¢, Que son las cuentas de resultado o transitorias?

¢,Que son las cuentas de ingresos, de costos y de gastos? (dar ejemplos de cada una)
¢, Que son las cuentas de memorando o de orden?

. . . L . ., GEPI-F-13
e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexion a inte nejl,w%

Territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizacion Instrumento de Evaluacion Taller 1 sobre cuentas



@
SENA

nN

e Materiales: Instrumento de Evaluacién Taller 1 sobre cuentas, Guia de aprendizaje

3.10 ACTIVIDAD LAS CUENTAS Y SU CLASIFICACION
LAS CUENTAS Y SU CLASIFICACION

1. Lacuenta Muebles y Enseres presenta el siguiente movimiento:
Débitos $11.230.000 $120.000 $7.000.000 $16.000.000
Créditos $4.000.000 $230.000 . Determine el valor del saldo en una cuenta T y diga si es
crédito o débito.

2. Por medio de una cuenta T calcule el saldo débito o crédito de Proveedores, cuyo
movimiento crédito es de $270.000 $9.385.000 y $4.500.000 y Débito $5.000.000.

3. Por medio de una cuenta T con los siguientes datos correspondientes al movimiento crédito
de la cuenta Proveedores Nacionales, determine el saldo $19.000.248, $22.445.789 y
$1.243.980

4. Clasifique las siguientes cuentas Reales y diga la naturaleza de su saldo

Mercancia no fabricadas por la empresa
Acreedores Varios

Gastos pagados por anticipado
Reservas obligatorias

Bancos

Caja

Aportes sociales

Clientes

Proveedores nacionales

Cuentas por pagar

T Sae@Teoao0 o

5. Clasifique las siguientes cuentas segln su naturaleza:

Ingresos honorarios

Costos de ventas de comercio

Gastos de personal

Ingresos por servicios GEPI-F-135 VO1
Gastos de impuestos

Gastos legales

Utilidad en ventas.
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Otro Ejemplo: Efectuar las siguientes transacciones, aplicando el concepto de partida doble:

1. Se crea una empresa (miscelanea) con un capital inicial de $100°000.000, donde son dos socios y
cada uno aporta la mitad y son consignados en Bancos.

2. Se compran mercaderias a crédito por valor de $3°000.000.

3. Compramos una camioneta por valor de $25’000.000 y la pagamos en su totalidad con cheque de la
empresa.

4. Venta de mercaderias por valor de $3'500.000 y que cobramos su totalidad en efectivo.

5. Traspasamos $500.000 de Bancos a Caja.

6. Pagamos la mitad de la compra del movimiento nimero 2, en efectivo.

SOLUCION
LA PARTIDA DOBLE:

Al examinar cualquier operacion mercantil y recordar el manejo de las cuentas, se descubrira que en cada
una de ellas se afectan, por lo menos dos cuentas, una que se debita y otra que se acredita.

1. Se crea una empresa con un capital inicial de $100°000.000, donde son dos socios y cada uno
aporta la mitad y son consignados en Bancos.

Al crear la empresa se recibié un aporte inicial que significa que CAPITAL AUTORIZADO, cuenta de
patrimonio disminuye, por ello se acredita. Y al ser consignado este aporte la cuenta BANCOS del activo
aumenta, por lo tanto, se debita.

310505 CAPITAL AUTORIZADO

DEBITO CREDITO

Socio 1: 50'000.000

Socio 2: 50°000.000

111005 BANCOS

DEBITO CREDITO

Socio 1: 50°000.000

Socio 2: 50'000.000
GFPI-F-135 V01

2. Se compran mercaderias a crédito por valor de $3'000.000.
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La cuenta MERCANCIAS aumenta debitandose y las deudas aumentan. Luego la cuenta PROVEEDORES
NACIONALES se acredita.

620501 COMPRA DE MERCANCIAS

DEBITO CREDITO

$3°000.000

220505 PROVEEDORES NACIONALES

DEBITO CREDITO

$3°000.000

3. Compramos una camioneta por valor de $25’000.000 y la pagamos en su totalidad con cheque.

La cuenta FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE AUMENTA debitandose y la cuenta BANCOS disminuye
acreditandose.

151230 FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE

DEBITO CREDITO

$25°000.000

111005 BANCOS

DEBITO CREDITO

$25°000.000
4. Venta de mercaderias por valor de $3'500.000 y que cobramos su totalidad en efectivo.

La cuenta de MERCANCIAS disminuye, por lo tanto, se acredita y la cuenta CAJA aumenta por lo tanto se
debita.

413556 VENTA DE ARTICULOS EN CACHARRERIAS Y MISCELANEAS

- - GERL-E{135 V01
DEBITO CREDITO

$3'500.000
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110505 CAJA GENERAL

DEBITO CREDITO

$3'500.000

5. Traspasamos $500.000 de Bancos a Caja.

La cuenta BANCOS disminuye acreditandose y la cuenta CAJA aumenta debitandose.

111005 BANCOS

DEBITO CREDITO

$500.000

110505 CAJA GENERAL

DEBITO CREDITO

$500.000

6. Pagamos la mitad de la compra del movimiento niumero 2, en efectivo.

La cuenta CAJA disminuye acreditdndose, la cuenta PROVEEDORES NACIONALES disminuye
acreditandose y la cuenta COMPRA DE MERCANCIAS aumenta debitandose.

110505 CAJA GENERAL

DEBITO CREDITO

$1’500.000

220505 PROVEEDORES NACIONALES

DEBITO CREDITO

$1'500.000 GFPI=F-135 VO1
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620501 COMPRA DE MERCANCIAS

DEBITO CREDITO

$3°000.000

COMPROBACION DE SALDOS

Al terminar de registrar los asientos contables se debe comprobar la aplicacién de la partida doble, para ello
resumimos el desarrollo del ejercicio en una sola cuenta “T”. Al final se suman los débitos y los créditos y los
valores deben ser iguales. El balance de comprobacion correspondiente a los numerales 1, 2, 3, 4,5y 6, de
los ejercicios de aplicacién anteriores es el siguiente:

BALANCE DE COMPROBACION

DEBITO CREDITO

1) 100°000.000 1) 100°000.000
2) 3’000.000 2) 3000.000
3) 25°000.000 3) 25°000.000
4) 3’500.000 4) 3'500.000
5) 500.000 5) 500.000
6) 3’000.000 6) 3'000.000

135°000.000 135’000.000

ECUACION PATRIMONIAL

Principio del formulario

BALANCE DE COMPROBACION

El balance de comprobacién o balance de sumas y saldos es un informe que recoge las posiciones
deudoras y acreedoras de una empresa para verificarlas. GFPI-F-135 V01

Debemos recordar que mediante la partida doble nos tiene que dar la misma cantidad. Asi pues, si existiera
un desfase por pequefo que fuera, estariamos posiblemente ante un error de calculo contable


https://economipedia.com/definiciones/deudor.html
https://economipedia.com/definiciones/acreedor.html
https://economipedia.com/definiciones/__trashed-4.html
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Este balance se utiliza para comprobar que todos los saldos que utilicemos durante el ejercicio econémico
sean fiables. Esto es, en otras palabras, revisar que mediante balance de comprobacion el balance general
es correcto. Las dos formas de hacer este informe son la siguientes:

1.

2.

Suma de saldos mayores. Se recogen todos los saldos del libro mayor en el tiempo determinado
elegido y se confirma que el saldo total deudor y acreedor sean el mismo.

Suma de partidas diarias. En este caso se recogeran los movimientos del libro diario de todas las
cuentas. Estos saldos seran los propios libros mayores y podran ser acreedores o deudores. De

igual manera, se debera dar también el principio de doble partida.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a internet, LMS
Territorium.

Evidencia de aprendizaje: Realizacion Instrumento de Evaluacion ECUACION CONTABLE
Materiales: Instrumento de Evaluacion ECUACION CONTABLE

3.10.1 Taller manejo del PUC

Con base en lo visto en clase y en la pagina https://puc.com.co/3. realizar una descripcion de cada una de las
clases de los grupos: 1 Activo, 2 Pasivo y 3 Patrimonio

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexion a internet, LMS
Territorium.

Evidencia de aprendizaje: Realizar el taller manejo del PUC

Materiales: taller manejo del PUC, Guia de aprendizaje

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

GFPI-F-135 V01


https://economipedia.com/definiciones/balance-de-situacion.html
https://economipedia.com/definiciones/libro-mayor.html
https://economipedia.com/definiciones/libro-diario.html
https://puc.com.co/3

El Balance General de una empresa es el estado financiero que muestra los activos, pasivos y el patrimonio
neto de una empresa a una fecha determinada. Es decir, muestra la situacion patrimonial de una empresa
referido a un momento determinado del tiempo. Generalmente se utilizan periodos anuales, ya que se muestra
de forma resumida las variaciones patrimoniales que se han producido a lo largo de todo el ejercicio. Es un
resumen que muestra el valor del patrimonio de la empresa ordenado por masas patrimoniales, segun las
normas establecidas en el Plan General Contable empresarial.

Es el instrumento por excelencia para conocer la situacion patrimonial de la empresa y su evolucion en el
tiempo.

Estructura del Balance General
En este estado financiero se muestra como estan distribuidos, por un lado, el activo, que define todos los
bienes que posee la empresa, y por otro lado, el pasivo, que muestra la forma en que se han conseguido y
las obligaciones que existen.

e El activo no corriente (bienes e inmuebles, inversiones financieras a largo plazo, bienes intangibles)

e Activo corriente (existencias, deudores, clientes, inversiones financieras a corto plazo, efectivo y
otros activos liquidos)

e Patrimonio neto (fondos propios, ajustes por cambios de valor, subvenciones, donaciones y
legados)

e Pasivo no corriente (deudas a largo plazo, provisiones)

e Pasivo corriente (deudas con empresas del grupo, acreedores comerciales, deudas a corto plazo,
proveedores)

3 GFPI-F-135 V01
ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS
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El estado de ganancias y pérdidas complementan el balance y junto con este se formulan el estado
financiero. Tiene como finalidad informar a los accionistas los resultados del negocio al final de un lapso
determinado. Es una cuenta de resultados y, por ende, muy diferente del balance, que solo refleja la
situacion del patrimonio. Sirve para nivelar el balance, incremento la columna del activo cuando este queda
por debajo del pasivo y viceversa. En esta forma la cuenta capital no sufre variacion, respetandose asi el
principio de la invariabilidad, que es propio de la sociedad y que permite apreciar si el patrimonio
correspondiente a ese capital se ha perdido en todo o en parte.

La cuenta de ganancias y pérdidas contendra una informacién minima que se menciona en la ley. Debe
constar de dos partes: la relativa a los ingresos y la relativa a los egresos.

La cuenta de ingresos debe contener en forma diferenciada los ingresos normales y los originados por
circunstancias extraordinarios, o por la enajenacion o liquidacion de bienes patrimoniales que han
constituido reservas tacitas. Como se trata de asientos de resultados, no hay porque anotar el ingreso
bruto, sino hacer la deduccion del costo del producto o de la mercancia.

Para poder determinar cuéles son los ingresos obtenidos por la actividad normal de la empresa es
necesario tener presente el objeto de la sociedad, sefialando en el estatuto. Lo que no esta dentro de esta
esfera debe reputarse como operaciones extraordinarias. Tendran. En consecuencia, este caracter las
ganancias provenientes de la enajenacion del activo inmovilizado y en general, todo lo que constituye la
reserva tacitas.

La cuenta de egresos debe mencionar lo pagado por razon de sueldos y salarios, excluyendo lo percibido
por los directores, a excepcion de las participaciones a titulo de beneficio, pues la ley establece que cuando
la remuneracion consista en una participacion en la utilidades, esto solo podra ser detraida de las utilidades
liquidas y después de cubrirse la reserva legal y la estatutaria, en su caso. De modo que, si la participacion
de los directores esta comprendida entre los elementos que han de formar parte del saldo de la cuenta, no
podré calcularse sobre la utilidad liquida.

REPARTO DE UTILIDADES

Para que proceda el reparto de utilidades se requiere fundamentalmente que ellas existan, éseas, que se
trate de beneficios reales que resulten de haberse observado las reglas sobre confeccion del balance y
valoracioén del activo. Partiendo de este supuesto, deben considerarse dos situaciones:

1) que las utilidades procedan del ejercicio anual.

2) que provengan de reservas en efectivo de libre disposicion.

Ademas, en el segundo de estos casos se requieren tres condiciones:

a) que se trate de reservas expresas

b) que se trate de reservas libres

¢) que el activo no sea inferior al capital. GFPI-F-135 V01
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3.10.2 Taller: ECUACION CONTABLE

Con base en lo visto en clase y en la pagina https://puc.com.co/3. realizar una descripcién de cada una de
las clases de los grupos: 1 Activo, 2 Pasivo y 3 Patrimonio

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexién a internet,
LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizacion Taller manejo del PUC
Materiales: Instrumento Taller manejo del PUC

3.10.3 Taller: MANEJO DEL PUC 2
e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexion a internet,
LMS Territorium
Evidencia de aprendizaje: Realizacion MANEJO DEL PUC 2
Materiales: Taller MANEJO DEL PUC 2, https://puc.com.co/

COMO HACER LA LIQUIDACION DE NOMINA: GUIA PASO A PASO

La liquidacién de ndmina es el proceso mediante el cual el empleador, calcula el valor a pagar a sus
empleados, incluyendo los respectivos descuentos, y otros pagos a terceros que se incurren al contratar a
una persona por medio de un contrato laboral.

Este articulo es una guia completa paso a paso, para aprender a liquidar una némina bajo la legislacion
colombiana actual, también podra encontrar un formato en Excel, el cual realiza la liquidacion de némina
con tan solo ingresar unos datos

1. Conceptos qgue se deben conocer paralaliquidacién de una némina

Para poder comprender mejor el tema de liquidar una némina, es indispensable manejar algunos términos
gue se utilizan dentro del proceso, los cuales son:

1.1. El devengado de un empleado

El devengado hace referencia al dinero que gana el empleado incluye todo el salario y lo que asi considere,
por ejemplo:

> Salario: Remuneracion fija que recibe el empleado por la prestacion de su servicio en un periodo de
tiempo.

> Auxilio de transporte: Dinero que se le debe pagar al empleado cuando vive a mas de un kilometro
de distancia y devenga menos de dos salarios minimos mensuales.

> Horas extras y recargos: Valor adicional que se le debe pagar al empleado por trabajar tiempo
adicional al inicialmente pactado o en jornadas nocturnas, festivas o dominicales, conozca mas aqui.

» Comisiones: Valores que se le reconocen al empleado por cumplir con ciertas condiciones, por
ejemplo, por vender determinada cantidad, conozca méas del tema aqui. GFPI-F-135 VO1

> Viaticos: Son valores que el empleador reconoce a su empleado para poder desarrollar sus funciones,
por ejemplo, gastos de transporte, alojamiento o manutencion.


https://puc.com.co/3
https://puc.com.co/
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> Todos los demas conceptos que sean pagados al empleado y que se encuentren dentro de la categoria
de “salariales”

1.2. Deducciones

Estos son los valores que debe descontar el empleador a su empleado como parte de la relacion laboral,
unos son de caracter obligatorio dentro de todo contrato de trabajo, mientras que otros son obligaciones
contraidas por el empleado.

Dentro de las deducciones se encuentran:

» Seguridad social por parte del empleado: Siempre se debe descontar 4% para salud y 4% para
pension del devengado del trabajador, si corresponde se debe descontar el 1% para el fondo de
solidaridad pensional y de igual manera sucede con la ARL, estos dos ultimos son casos especiales,
le recomendamos que lea cada articulo para que comprenda mejor el tema.

» Libranzas: Es un préstamo o crédito otorgado por una entidad financiera, que, en convenio con la
empresa, las cuotas seran descontadas directamente del devengado del empleado.

> Embargos: Elsalario de un empleado podra ser embargado por disposicion de autoridades judiciales,
debido a obligaciones financieras no cumplidas o cuotas alimentarias.

> Obligaciones financieras con el empleador: El empleado podra solicitar anticipos o prestamos al
empleador para que sean descontados de la némina.

> Retencion en la fuente: Cuando el empleado supera el monto establecido para que sea objeto de
retencién por salario, el empleador esta en la obligacion de calcular dicho valor y descontarlo al
empleado, esto sucedera al devengar mas de 87 uvt.

Lo que reciba el empleado sera el resultado de restar las deducciones al total devengado, tenga en cuenta
gue hay deducciones que no se pueden hacer a un trabajador sin que este de su autorizacién y de igual
manera tampoco se podra descontar valores que afecte su minimo vital.

2. Pagos acargo del empleador en laliquidacion de némina

Todas las deducciones que se vieron anteriormente son valores que debe pagar el empleado, pero el
empleador también tendra que asumir unos gastos por concepto de la relacion laboral:

2.1. Provisiones

El empleado tiene derecho a que se le reconozcan sus prestaciones sociales cuando finalice el contrato o
cuando se cumpla las condiciones para el desembolso de cada una, para comprender mejor el tema de las
prestaciones sociales le recomendamos leer:

En el caso de las prestaciones sociales y las vacaciones, el empleador debera ir provisionando de manera
mensual el pago de estos valores, con el fin de que la contabilidad contenga informacion real y exacta.

Para dar claridad al tema, cada dia que el empleado labora, ademas de sus conceptos salarias que se
cancelan en un periodo no superior a un mes, también se le deben calcular las prestaciones, alftfuE 5491
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no se pagan todos los meses, el empleador si adquiere una deuda con el empleado y por esta razén se
debe contabilizar una provision que seria una cuenta por pagar.

Ejemplo de provisiones en la némina

“El empleador en su contabilidad demuestra que el total de las cuentas por pagar a mayo son de tan solo
$500.000, nunca realiz6 una provision de las prestaciones, teniendo 10 empleados a todos ellos les debera
en total $ 9.216.000 aproximadamente, un valor gue no se encuentra en la contabilidad, puesto que, nunca
realizo la provision de ese gasto, pero si tuviese que liquidar a todos los empleados deberia pagar de
inmediato.”

De esta manera se evidencia la importancia de las provisiones dentro de la contabilidad y la liquidacion de
la nébmina, puesto que es una obligacion que adquiere diariamente el empleador con sus empleados.

Las provisiones se deben calcular y contabilizar cuando se realiza la liquidacién de la némina, los valores
de las provisiones se calculan multiplicando el salario del empleado por:

Prima: 8.33%

Cesantias: 8.33%

Intereses de cesantias: 1% sobre las cesantias.
Vacaciones: 4.17% excluyendo el auxilio de transporte.

vV VV VY

2.2. Seguridad social y parafiscales

La seguridad social y los aportes parafiscales son dos conceptos que no se deben confundir, puesto que
cada uno de ellos esta conformado de distinta manera, aunque su finalidad es muy similar.

Por parte de las prestaciones sociales como ya vimos una parte se debié descontar al empleado, pero
ahora el empleador debe calcular el valor que le corresponde a él, lo cual se determina de igual manera
con base al salario del empleado, pero con distintos porcentajes, que en este caso seran:

> Salud: 8.5%
> Pension: 12%
> ARL: depende del nivel de riesgo.

De esta manera se recauda todo el dinero que se le debe cancelar a cada entidad, lo cual en total suma
un 12.5% para la EPS y un 16% para el fondo de pension o FPS.

Por otra parte, los parafiscales deben ser pagados en su totalidad por el empleador, los valores que debe
pagar son:

» Caja de compensacion familiar: 4%
> |L.C.B.F:3%
> Sena: 2%

. . - ., . GFPI-F-135 V01
3. ¢Cuando se debe realizar la liquidacién de ndmina?
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La liquidacion de la ndmina se debe realizar, segin lo pactado en el contrato de trabajo, de manera
obligatoria el contrate de trabajo debe contener expresamente, con que periodicidad se va a cancelar el
salario.

El acuerdo entre las dos partes se puede dar por pagos, semanales, quincenales o hasta mensuales, siendo
este ultimo el limite de tiempo para que el empleador le pague a sus empleados.

4. Ejemplo practico paralaliquidacion de némina

En este caso veremos un ejemplo practico real, de todo el proceso para la liquidacion de una némina, la
cual tiene los siguientes empleados:

Nombre Basico A. transporte Horas extras Comisiones Total devengado
Manuel

Pérez $1.000.000 - - - $ 1.000.000
Nubia

Jiménez $ 600.000 $51.427 - - $651.427
Andrés

Rubio $438.902 $51.427 $ 43.000 $100.000 $633.328

Empecemos por resaltar los aspectos fundamentales que se deben tener en cuenta:

Solicitar las deducciones que pueda tener el empleado con las respectivas areas de la empresa.
Tener presente el tope para aplicar la retencién en la fuente.

Analizar si alguno de los empleados debe aportar al fondo de solidaridad pensional.

Tener en cuenta si el empleador estd exento del pago de los aportes a salud, Sena e ICBF.
Revisar la liquidacién de las horas extras y los recargos si el caso.

Descontar los dias no laborados por los empleados en el caso de que no sean justificados, debe tener
en cuenta que los descuentos de salud y pension si se deben realizar completos.

> Mirar quiénes tienen derecho a recibir auxilio de transporte y quiénes no.
» Conocer cada concepto devengado por el trabajador para diferenciar entre lo salarial y no salarial.

VVVYYVYYVYY

Teniendo en cuenta estos aspectos podremos empezar a realizar la liquidaciéon de némina con mayor
seguridad.

4.1. Aplicar deducciones

El empleado Manuel Pérez tiene un descuento por concepto de anticipo por parte del empleador por valor
de $ 300.000 durante cuatro quincenas, para el resto aplicara lo que corresponda de ley.

Teniendo en cuenta lo anterior, debemos realizar los respectivos descuentos de ley, estos son los de
seguridad social, debido a que ninglin empleado supera el monto para aportar al fondo de solidaridad
pensional ni para aplicar retencion en la fuente.

GFPI-F-135 V01
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Al revisar cada uno de los conceptos evidenciamos que todos los pagos se consideran salario, por ende,
se deben tener en cuenta para el calculo de la salud y pension.

otras Total
Nombre Salud Pension deducciones Deducciones
Manuel Pérez $40.000 $40.000 $300.000 $380.000
Nubia Jiménez | $24.000 $24.000 $ $48.000
Andrés Rubio $23.276 $23.276 $ $46.552

4.2. Neto a pagar

Teniendo el total devengado y las deducciones ya sabemos cuanto le debemos pagar a cada empleado.

Nombre Total, devengado Total, Deducciones Neto a pagar
Manuel Pérez $ 1.000.000 $380.000 $620.000
Nubia Jiménez $651.427 $48.000 $603.427
Andrés Rubio $633.328 $46.552 $586.776

En este caso la liquidacion de la nébmina dio como resultado un valor a pagar en total de $ 1.810.203, ahora
debemos calcular los demas valores que debe pagar el empleador.

4.3. Seguridad social y aportes parafiscales

El empleador cumple con las condiciones para estar exento de los aportes a salud, Sena e ICBF, entonces

debemos calcular exclusivamente los demas valores. Recuerde que para estos calculos no tendremos en
cuenta el auxilio de transporte.

seguridad Social % Valor
Salud 0 0
Fondo de Pensiones 12 $261.828
ARL (riesgos laborales) 0,522 $11.389
Total $273.217
Parafiscales % Valor
GFPI-F-135 V01
Caja Compensacion Familiar 0,04 $81.556
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ICBF 0 $ -
SENA 0 $ -
Total Parafiscales $81.556

4.4. Provision de las prestaciones sociales

Este es el Ultimo paso, para calcular las provisiones debemos hacerlo por cada empleado y por cada
concepto de la prestacién de la siguiente manera:

Total Cesantias Vacaciones
Nombre devengado Prima 8.33% 8.33 % Intereses 1% | 4.17%
Manuel
Pérez $1.000.000 $83.300 $83.300 $833 $41.700
Nubia
Jiménez $651.427 $54.264 $54.264 $543 $25.020
Andrés
Rubio $633.329 $52.756 $52.756 $528 $24.265

Debemos tener en cuenta que para el calculo de la provision de las vacaciones se excluye el auxilio de

transporte.

Esta es la manera de realizar una liquidacion de némina completa.

NOMINA

Se conoce por nédmina los pagos mensuales o quincenales que las empresas o empleadores deben
realizar a los trabajadores que tiene vinculados mediante contrato de trabajo, pagos que comprenden el
salario, comisiones, horas extras, recargos nocturnos, festivos, dominicales, descuentos, etc.

Taller nomina (Teoria), definir los siguientes términos:

Salario

Aportes parafiscales:
Cargas Prestacionales
Seguridad social
Horas extras y recargo nocturno
Contrato de trabajo
Contrato de trabajo a término fijo
Contrato de trabajo a término indefinido
Contrato de obra o labor

Jornada de trabajo
Horas extras
Dominicales y festivos:
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Pagos que constituyen salario (Que son factor salarial)
Pagos que no constituyen salario (Que no son factor salarial)
Deducciones.

Apropiaciones:

Aportes parafiscales

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexién a interne, LMS
Territorium.

e Evidencia de aprendizaje: Realizacion Taller nomina (Teoria)
e Materiales: Taller nomina (Teoria)

COMO HACER LA LIQUIDACION DE NOMINA: GUIA PASO A PASO

La liquidacién de ndmina es el proceso mediante el cual el empleador, calcula el valor a pagar a sus
empleados, incluyendo los respectivos descuentos, y otros pagos a terceros que se incurre al contratar a
una persona por medio de un contrato laboral.

Este articulo es una guia completa paso a paso, para aprender a liquidar una némina bajo la legislacién
colombiana actual, también podra encontrar un formato en Excel, el cual realiza la liquidacion de némina
con tan solo ingresar unos datos

CONTENIDOS

1.Conceptos que se deben conocer para la liquidacién de una némina
1.1.El devengado de un empleado

1.2.Deducciones

2.Pagos a cargo del empleador en la liquidacién de némina
2.1.Provisiones

2.2.Seguridad social y parafiscales

3.¢,Cuéndo se debe realizar la liquidacion de nomina?
4.Ejemplo practico para la liquidacién de némina
4.1.Aplicar deducciones

4.2.Neto a pagar

4.3.Seguridad social y aportes parafiscales

4.4.Provision de las prestaciones sociales GFPI-F-135 V01
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e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexién a internet,
LMS Territorium.

e Evidencia de aprendizaje: Realizacion del taller Instrumento de Evaluacion No. 05 (COMO
HACER LA LIQUIDACION DE NOMINA)

e Materiales: Instrumento de Evaluacion No. 05 (COMO HACER LA LIQUIDACION DE NOMINA).
Adaptado de: https://dianhoy.com/liquidacion-de-
nomina/#Aportes_parafiscales_Tarifas_y legalidad

DOCUMENTOS CONTABLES

Todos los documentos de tipo contable sirven de respaldo a transacciones que realiza la empresa y se
utilizan en la contabilidad, para calcular ingresos, egresos y patrimonios; sin embargo, es importante que
dentro de los documentos contables identifiques dos categorias: documentos contables internos y
documentos contables externos; a continuacion, te nombramos algunos ejemplos de estos documentos.

Tipo de documentos contables internos:

Estos documentos se elaboran directamente por la empresa y se priorizan a la hora de llevar la
contabilidad; dentro de ellos estan:

La factura de venta;

recibos de cobro;
presupuestos;

vales;

recibos de pago, entre otros.

Tipos de documentos contables externos:

Los documentos externos también se tienen en cuenta en la contabilidad de las empresas, pero la
diferencia con los internos es que, como su nombre lo indica, son elaborados por otra empresa o por otro
servicio que se adquiera y que no haga parte de la estructura interna de la compafiia. Algunos de los
ejemplos de documentos contables externos son:

Recibo de caja

comprobante de pago
comprobante de devolucion
consignaciones

letras de cambio

factura de compra, entre otros.
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e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexién a internet,
LMS Territorium.

e FEvidenciade aprendizaje: Realizacion Instrumento de Evaluacion No 7 TALLER DOCUMENTOS
CONTABLES

e Materiales: Instrumento de Evaluacién Nimero 7: TALLER DOCUMENTOS CONTABLES

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Actividades Econdmicas,
Evidencias de Conocimiento Requisitos de Cuestionario
Constitucion, Persona Natural y
Prueba de conocimiento tema: Juridica.

Sociedad comercial, su Concepto Y Propésitos de
clasificacién y actividad Contabilidad.

econOmica. Persona Natural y

Juridica.

Evid ias de D ~ Lista de Chequeo
videncias de besempeno Cumple Con Requisitos Legales
para Constitucion y

Actividades planteadas para la Funcionamiento de Empresa.

adquisicién de habilidades de
crear empresa.

Registros y Tramites Ante Lista de Chequeo
Evidencias de Producto: Entidades de Control.,
Registros fiscales nacionales y
Con los conocimientos adquiridos | Municipales.

constituye la empresay la

legaliza.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

CAMARA DE COMERCIO: Organizacion que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos
de una nacion con capacidad exportadora o importadora directas.

CAPITAL: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversién original y
todas la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa.

CICLO CONTABLE: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificacion y
resumen de la informacién contable.
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CONTABILIDAD: Es el “lenguaje de los negocios” por el hecho de ser, dentro de la organizacién, una
actividad de servicio encargada de identificar, medir y comunicar la informacién econémica que
permite a los diferentes usuarios formular juicios y tomar decisiones.

MISION: La misién es el motivo o la razén de ser por parte de una organizacién, una empresa o una
institucion. )

ESCRITURA DE CONSTITUCION: Documento mediante el cual se protocoliza la constitucion de una
empresa.

ESCRITURA PUBLICA: Es el acto mediante el cual los comerciantes o empresarios se acercan a una
notaria y se formaliza el contrato de sociedad que acordaron los socios. Recibe el nombre de escritura
publica porque es un documento que puede ser consultado por cualquier persona. Una copia de la misma
debe ser registrada en la Camara de Comercio con jurisdiccion en el lugar donde la sociedad establece su
domicilio, asi como de los lugares en los que fijen sucursales o agencias. En caso de que se hagan aportes
a la sociedad.

OBJETO SOCIAL: Actividad para la que se crea una sociedad.

PERSONA JURIDICA: Entidades publicas y privadas susceptibles de derechos y obligaciones. Para que
exista persona juridica es indispensable la presencia de una entidad independiente, reconocida por la Ley
como tal, o constituida con arreglo a la misma, susceptible de derechos y obligaciones diferentes de las
personas fisicas que las componen.

VISION: Se refiere a lo que la empresa quiere alcanzar, la imagen futura de la organizacion o empresa;
identidad a largo plazo, que establece la Direccion o promotor desde el inicio de la misma.

REGISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO: Registro que certifica la legalidad de un establecimiento.
Otorgado por la Secretaria de Hacienda. Es el tramite a través del cual la nueva empresa realiza su
inscripcién ante la Secretaria de Hacienda Municipal o Distrital. Es el equivalente al proceso RUT y
obtencion del NIT, pero a nivel municipal. Una vez inscrito en industria y comercio, el nuevo empresario
adquiere obligaciones de declaracion y pago de impuestos municipales, que son propias especificas de
cada ciudad. Es importante conocer en detalle las obligaciones que se adquieren, a través del asesor
especializado del CAE en la ciudad.

REGISTRO MERCANTIL: Es la inscripcidn que se hace de la actividad de los empresarios ante la camara
de comercio. Es una institucion legal en la que se da a conocer ciertos actos que deben ser reconocidos
por la comunidad. Su objetivo es llevar la matricula mercantil de los comerciantes y de los establecimientos
de comercio y su correspondiente renovacion, asi como la inscripcién de todos los actos, libros y
documentos que exige la ley. El registro mercantil es publico.

REGISTRO UNICO EMPRESARIAL (RUE): Es un servicio puesto a disposicion por las 57 camaras y
administrado por Confecdmaras, que a partir de una red nacional integra y centraliza el registro mercantil
y el registro de proponentes del pais. EI RUE permite transacciones nacionales asociadas a estos registros,
desde y hacia cualquier ciudad.

ROL ORGANIZACIONAL: Papel que cada persona desempefia en el conjunto de la empresa.

SOCIEDAD: Es una persona juridica constituida por contrato de sociedad o escritura de consti&lgglg'yjlge_.)r\/m
virtud de la cual dos o méas personas se comprometen a aportar un capital en dinero, trabajo.


https://concepto.de/organizacion/
https://concepto.de/empresa/
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