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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL

INTEGRAL FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formaciéon: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
e (Codigo del Programa de Formacion: 133100- Version 1

e Nombre del Proyecto: Implementacién de un plan de trabajo en una unidad econémica del
departamento del Cauca para el mejoramiento del manejo contable acordes a la legislacion
actual.

e Fase del Proyecto: | Fase Andlisis - Identificar el proceso de estructuracion de la empresa
didactica, de acuerdo con normativa y el entorno empresarial.

o Actividad de Proyecto: AP2: Identificar el entorno, la estructura administrativa, financiera y
organizacional de la empresa, de acuerdo con la normativa.

e Competencia: 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

e Resultados de Aprendizaje: Alcanzar: 210303022-02 Preparar documentos e informacion
contable, de acuerdo con procedimiento técnico y normativa

e Duracion de la Guia: 96 Horas

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz:

Estimado aprendiz, con el desarrollo de esta
guia usted va a lograr fortalecer sus
conocimientos previos con nuevos conceptos,
acerca de Soportes Contables y su entorno, de

acuerdo con el marco normativo.

j\ Aportando a su aprendizaje y aprovechando
e sus fortalezas y habilidades lo invitamos a desarrollar |a

presente guia “Soportes contables” y cada una de las actividades planteadas en esta;
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usted contara con los elementos suficientes para comprender como estan constituidos y
su respectiva contabilizacion de cada uno de los soportes contables que se manejan
dentro de cada una de las empresas.

Para lograr el éxito en el proceso de formacion lo invitamos a estructurar un plan de
trabajo, mediante el cual usted logre planificar los tiempos, recursos y evidencias de
aprendizaje encaminadas fortalecer su desarrollo integral y proyecto de vida.

“«El éxito es la suma de los pequeiios esfuerzos que se repiten
cada dia».

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Reflexidn Inicial
Duracion: 4 Horas

Estimado aprendiz:

Bepitblica Bolivariana be Venesurla

A o D5 Bty Eomacin En el desarrollo de nuestras vidas todas las personas vamos
. adquiriendo un soporte o documento que nos certifica
Certificabo . ., . .
- informacion relacionada con nuestras habilidades o rasgos
Mombre g fpellido como persona, entre ellos registro civil, cedula de ciudadania,
En gsta aren ¢ mensaje del certificado, o ¢l motivo por ¢l . o oo . . .
e g o i - libreta militar, certificados de estudios, experiencias laborales
entre otros.
T Apreciado aprendiz, teniendo en cuenta lo mencionado
‘ anteriormente realice las siguientes actividades de forma
L2 2 T e Y . d. .d I . . I/ I I d b .
ey x oo individual y posteriormente socialicela con el grupo de trabajo
wl ) S B conformados por su instructor.
I P T e e e |
. — -
bt I s 3.1.1 Por medio de la herramienta de Lucidchart encontraras

Lineas de tiempo, flujogramas o diagramas de flujos etc, que le
permitira realizar con los soportes que usted ha adquirido en el
transcurso de la vida desde su nacimiento hasta obtener su
titulo profesional, para identificar el proceso y crecimiento de cada uno ante la
sociedad. Lo invito ingresar al siguiente link
https://www.youtube.com/watch?v=xOAsrHopmpE donde les permitira observar
como realizar la actividad propuesta.
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2012 2014 ‘

Flujogramas Lineas de tiempo

Con la actividad anterior y bajo las indicaciones de su instructor socialice su respuesta en mesa
redonda, donde todos aportaran sus experiencias al respecto.

Recuerde tener las anteriores actividades resueltas dentro de su
portafolio de evidencias y esté atento a la retroalimentacion de
su instructor a las actividades

antes planteadas.

3.2 Contextualizacion e identificacion de conocimientos
Duracion: 8 Horas

Tenga presente que su formacidn profesional integral en el SENA es por proyectos, por lo tanto,
lo invitamos a que realice y aplique en su proyecto los diferentes conocimientos tedricos y
practicos que se proponen en esta guia, la cual tiene como objetivo bridarle las herramientas
qgue le permiten identificar la definicion y usos de los diferentes soportes contables y no
contables que estara manejando durante todo el ciclo contable segun la normativa

\ \ ! ! Para lograrlo, iniciaremos con distinguir la importancia
que reviste este tema dentro de su proyecto formativo y
para ello realice las siguientes actividades de forma
individual y posteriormente socialicelas con su equipo de
trabajo conformado por el instructor, para finalmente
compartir las principales ideas.

Elabore todas las actividades en
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computador en un documento de Word o en el formato que se le

indigue en cada actividad y no olvide conservar las evidencias d

3.2.1 Explique con sus palabras en un parrafo de no menos de 5 renglones, ¢ por qué considera usted

esarrolladas dentro de su portafolio.

que es importante formalizar las empresas en Colombia?

3.2.2 Subsiguientemente se seleccionara algunos aprendices de forma aleatoria para que compartan

su opinién para finalizar con la retroalimentacién de su instructor.

3.2.3 Desarrolle el siguiente emparejamiento de entidades del estado con las funciones que usted
considere le deben corresponder:

Entidad Funciones
1 | CAmara de 1) Garantizar la salud de los colombianos y los extranjeros que viven en
Comercio el pais, vigilando las fabricas y a las personas o empresas que traen
productos de otros paises, como alimentos, medicamentos, productos
de aseo. 2) Promover la participacion social en los procesos de gestidon y
vigilancia sanitaria.
2 | DIAN 1) Legalizar los documentos que la Ley establece para su autenticacién y

tramite.

3 | Secretaria

1) Llevar el registro mercantil y certificar sobre los actos y documentos

de Hacienda en él inscritos.

2) Servir de tribunales de arbitramento para resolver las diferencias que
les defieran los contratantes. 3) Recopilar las costumbres mercantiles
de los lugares correspondientes a su jurisdiccion y certificar sobre la
existencia de las recopiladas

4 | Notaria 1) Es la entidad encargada de garantizar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias en Colombia. 2) Facilita
las operaciones de
comercio nacional e internacional.

5 | INVIMA 1) Formular, orientar, coordinar y ejecutar las politicas tributarias,

presupuestal, contable y de tesoreria. 2) Asesorar a la Administracién en
la priorizacion de recursos y asignacion presupuestal del gasto.

3.2.4 A continuacion, explique con sus palabras sin hacer una busqueda previa en el material de
apoyo o bibliografico los siguientes términos que corresponden al proceso de constitucién:

TERMINO

DEFINICION

Homonimia
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Registro Unico Tributario

Certificado de Sanidad

A continuacion, con las dos actividades anteriores desarrolladas y bajo las indicaciones de su
instructor socialice su respuesta en un debate dirigido, donde todos discutiran al respecto.

3.2.5 Recuerde el o los documentos que le han entregado cuando usted o algin miembro de su
familia o conocido ha realizado alguna de estas operaciones:

Compra en un supermercado.

Realiza transaccion en alguna entidad financiera (apertura, depdsito, retiro, etc.)

Entrar a cine a ver cualquier pelicula.

Comer en algun restaurante.

Ir a un parque de diversiones.

VVVVYY

3.2.5.1 Identifique que tienen en comun los soportes que le entregan de cada una de esas
operaciones. Elabore una lluvia de ideas con lo identificado.

3.2.5.2 A través de una mesa redonda se consolidaran las caracteristicas que deben tener dichos
soportes y su instructor realizara la retroalimentacién acerca de la importancia de esas caracteristicas.

Recuerde tener las anteriores actividades resueltas dentro de su portafolio de
evidencias y esté atento a la retroalimentacion de su instructor a las actividades
antes planteadas.
3.3 Apropiacion - Teorizacién o conceptualizacién
Duracidn: 20 Horas

Apreciado aprendiz:

Ya que ahora puede reconocer la importancia que reviste el
contenido de esta Guia, lo invitamos a construir
conocimiento alrededor de ella en colaboracién con sus
compafieros e instructor, por medio del desarrollo de las
siguientes actividades:

Por medio de una lectura comprensiva y desescolarizada del

material de apoyo dispuesto para tal fin y otros textos de
consulta que se encuentrea  su alcance, indague y
responda en computador a través de un documento de
Word a los siguientes interrogantes:

Dlreccion de mpuesios y Acuanas Naonales
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Elabore |la ruta de 3.3.2 Elabore una ruta de formalizacién empresarial, que debe

ra tramitar una empresa al momento de formalizarse en Colombia Para
resolver esta actividad apdyese en el video “10 pasos para crear
: -f_) empresa en Colombia” el cual podrd encontrar en el material de
~ /. —~\apoyo.

Recuerda que una ruta es un esquema grafico en forma de mapa donde
se indican los pasos en orden consecutivo de una actividad.

Imagen 7 — Elaboracién Propi

3.3.3 Desarrolle una matriz apoyandose en el material de apoyo dispuesto para ello, donde indique
la definicion, funcidn, entidad ante la que se tramita y otras ideas que considere relevantes de
los siguientes documentos y tramites que intervienen en el proceso de constitucion:

Tramite o Documento Definicién Funcion ¢Doénde se Tramita? | Otros

Consulta Homonimia

Escritura de Constitucion o documento privado
RUES — Registro Unico Empresarial

Certificado de Constitucidon y Gerencia

RUT — Registro Unico Tributario

Solicitud Expediciéon Facturacion (Virtual)
Resoluciones (Facturacion, Gran contribuyente, Autor retenedor)
RIT — Registro de Informacién Tributaria
Certificado de Bomberos

Inscripcion Libros Oficiales

Licencia Sanitaria

Licencia de Funcionamiento Alcaldia Local

VVVVVYVYYVYVYYVYYYY

3.4.3.4 A continuacion, con la actividad anterior desarrollada y bajo las indicaciones de su instructor se
realizard una socializacion a través de una exposicion donde cada uno de los aprendices le serd
asignado uno de los tramites. Los aprendices que hagan falta se les asignara exposicién de una

actividad posterior.
3.4.1 Elabore en un cuadro comparativo donde mencione: definicion, diferencia y semejanzas entre:

Titulo Valor Documento Comercial  |Soporte Contable

Definicion
Diferencias
Semejanza
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> Titulo valor,
> Documentos comerciales
» Soportes contables

Para desarrollar la anterior actividad de aprendizaje (3.3.4) lo invitamos a que revise el Cédigo de
Comercio Colombiano Titulo IIl. DE LOS TITULOS VALORES — Art. 619 al Art. 733 (Ver Material de
Apoyo).
Mediante un panel y bajo la orientacion de su instructor socialice las respuestas y concluya
sobre el proceso de formalizacion.

3.4.2 A continuacién, elabore un cuadro sinéptico donde evidencie la clasificaciéon de los distintos
documentos soportes teniendo en cuenta diferentes criterios:

contables / no contables;

internos / externos;

quien compra / quien vende;

salida dinero / entrada dinero, sin movimiento de dinero;
Negociables / no negociables

YV VVY

El instructor seleccionara la metodologia adecuada para la socializacién de la presente
actividad.

3.4.3 Desarrolle una matriz de conceptos donde indique la definicién, funcion, clasificacién (de
acuerdo con lo desarrollado en la actividad 3.3.5) de los siguientes documentos:

Cotizacién

Documento Equivalente
Factura de venta

Recibo de caja menor
Orden de compra
Cheque

Comprobante de egreso
Planilla de ndmina
Extracto Bancario
Letras de cambio
Consignacion

Recibo de caja

Remisidn

VVVVVVYVY VVVYVYYVYY
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Nota débito o nota crédito comercial
Nota débito o nota crédito bancario
Kardex

Reembolso de caja menor

Cuenta de cobro

YVVVVY

Para ampliar sus conocimientos sobre este tema apdyese en el siguiente video “Soportes Contables” h
ttps://www.youtube.com/watch?v=97-4iLdJmK8 el cual podra encontrar en el material de apoyo.

Tome como ejemplo el cuadro presentado a continuacién para continuar desarrollando los siguientes
soportes y titulos valores.

Documento Definicidén Funcion Clasificacion
Soporte
Factura de Venta Es un titulo Valor que el | Soportarlaventadeun Titulo
vendedor o prestador del servicio | bien o servicio. Valor
podra entregar al comprador del Negociabl
bien o servicio. e
Soporte Interno
Lo emite quien vende

A continuacion, con la actividad anterior desarrollada y bajo las indicaciones de su instructor se
realizard una socializacion a través de una exposicidon donde cada uno de los aprendices que no
participaron en la actividad 3.3.3 le serd asignado uno de los documentos.

3.3.7 A continuacién, en grupos no mayores a 3 aprendices tableros de trabajo de 3x2 con imagenes
donde se evidencien los formatos de formalizacién de las empresas en Colombia y los
soportes contables y no contables que se trabajaron en la presente guia. No deben incluir
ninguna palabra en el tablero, y en las fichas que recortan deben indicar el nombre y el dibujo
del formato o soporte.
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En cada uno de los tableros debe aparecer formatos y soportes diferentes, no pueden
repetirse los dibujos de formatos o soportes entre uno y otro tablero. Para desarrollar la
actividad apdyese en el siguiente video “Tutorial de Loteriade
frutas”: https://www.youtube.com/watch?v=yvX4Tc3TR3c_

Cuando tenga elaborado todos los elementos de la loteria, preséntela a su instructor para que
el valide que cumple con los requisitos aqui presentados, y cuando lo apruebe invite a tres
compafieros diferentes para probar el juego. Posteriormente, guarde todos los insumos del
juego en su portafolio de evidencia.

Elabore un mapa conceptual teniendo en cuenta la “Ley 594 de 2000”, el video “Conservacion
de la informacion contable” https://www.youtube.com/watch?v=3PyfXhAXXaA
y otros textos de consulta que se encuentre a su alcance, que contenga:

Los archivos administrativos, definicidn, clases y caracteristicas.

Importancia de la organizacion del archivo y la conservacion documental en las areas
financieras y contables de las empresas.

Manejo automatizado de la informacidén frente a las ayudas de la tecnologia, el internet, las
redes sociales, los correos electrénicos y al acceso de informacién disponible.

El instructor seleccionard la metodologia adecuada para la socializacién de la presente
actividad.
Apreciado aprendiz:

Luego de realizar las actividades propuestas, su instructor a través de una intervencion
magistral socializard los temas trabajados y aclarard las inquietudes presentadas frente al
proceso de formalizacion empresarial y la elaboracién de los soportes contables y no contables
de acuerdo con la reglamentacién.

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las
anteriores actividades en su portafolio de evidencias,
teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya
que se constituye en un insumo
importante para su proceso formativo de aprendizaje.
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3.3 Transferencia de conocimiento

Duracion

acerca de esta Guia.

Imagen 8 — Tomado de: https://goo.gl/S91inb

Felicitaciones estimado aprendiz, luego de haber
construido toda una serie de conocimientos teoricos,
en conjunto con sus compaferos e instructor, es
momento que demuestre todo lo que ha asimilado

Por

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

tanto, desarrolle el taller practico “Formalizacion empresarial y parametrizacion de
soportes contables y no contables” propuesto por su instructor dando respuesta a su
proyecto formativo y consérvelo dentro de su portafolio de evidencias. Este atento a la

estrategia de revision y valoracion que plantee su instructor.

e Ambiente Requerido: Ambientes en Centro de Formacién o mdvil, dotado de

equipos de cdmputo, aplicativos, recursos de papeleria, marcadores, borradores, y
herramientas ofimaticas para el desarrollo de la formacién de acuerdo con la

regién (urbana o rural).

e Materiales: Memoria USB. - Marcador permanente, borrables y resaltador. Folder,

carpeta y ganchos legajadores. - Saca Ganchos, cosedora, gancho clip y mariposa. -
Perforadora. - Esferos. - Tijera comun, cartulina. - Block papel rayado. -

Sacapuntas, borrador y regla.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de
Conocimiento:

Tramites de legalizacion
(DIAN, Camara de comercio
Secretaria de Hacienda y otras
entidades)

Documentacion contable y no
contable.

Titulos valores como soporte
contable, (Concepto de
instrumento financiero,
clasificacion).

Archivo y conservacion de
documentos: Leygeneral de
archivos, consecutivos,
cronoldgicos, por
asuntos.

Evidencias de Desempeiio

Identifica y explica el proceso
de formalizacidn

empresarial en Colombia.
Diligencia los
documentos requeridos en el
proceso de

formalizaciéon empresarial
en Colombia por las

entidades de vigilancia y control.

Diligencia los documentos
comerciales, de acuerdo con
los requerimientos
organizacionales.

Precisar e interpretar las
normas relativas a los
documentos comerciales.

Indica los pasos
en la legalizaciéon
de la organizacion,
Reconoce los
titulos valores, y
documentos
contables
Identifica
requisitos legales
de los soportes

contables y

Clasifica los
documentos de
acuerdo con
normativa.

Aplica las tablas
de retencién

documental segun
normativa.

Conocimiento:

Instrumento:
Cuestionario
Técnica: Formulacion
de Preguntas.

Desempeiio:
Instrumento: Lista de

chequeo
Técnica: Observacion
Sistematica.
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Archivar y conservar los
documentos comerciales, de
acuerdo con las normasy
procedimientos
institucionales y las normas
legales de Colombia.
Clasificar grupos de
documentos contables, no
contables y titulos valores

Evidencias de Producto:

Diligencia de forma correcta
la documentacion para la
formalizaciéon empresarial de
su proyecto formativo.
Presenta los esquemas de los
documentos contables y no
contables que necesita en el
desarrollo de su proyecto con
los requisitos legales y
organizacionales.

Elabora y diligencia los
documentos contables y no
contables, titulos valores de
acuerdo con las operaciones
comerciales de su empresa.

Producto
Instrumento: Lista de
chequeo.

Técnica: Taller
proyecto formativo.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

CLASIFICAR: Ordenar o poner por clases o conjuntos de elementos con caracteristicas
comunes.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

DOCUMENTOS COMERCIALES: Los documentos comerciales son todos los comprobantes
extendidos por escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan en la
actividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de
la ley.

INFORMALIDAD: Llevar a cabo un negocio o actividad econdmica sin estar sujetos a las normas
del Estado, como tener el registro mercantil, afiliar a los trabajadores a la seguridad social,
pagar impuestos, entre otros; y por lo tanto no obtener los beneficios que brinda el Estado y
las diversas instituciones econdmicas tanto publicas como privadas.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Se define como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacién, ordenaciéon y descripcidon de los documentos de una institucién, como parte
integral de los procesos archivisticos.
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