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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Guia No. 10 Efectivo y Equivalentes de Efectivo

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestidon Contable y de Informacion
Financiera

e Codigo del Programa de Formacidén: 123101 Versién 1

¢ Nombre del Proyecto: Aplicacion de la normativa contable, tributaria, laboral, comercial y
financiera, a través de una empresa didactica y/o del sector productivo

e Fase del Proyecto: Analisis: Identificar el proceso de estructuraciéon de la empresa de acuerdo
con normativa y el entorno empresarial

e Actividad de Proyecto AP2: Identificar informacidn contable, tributaria, financiera 'y
administrativa, segin normativa.

e Actividad de Aprendizaje AA_10: Reconocer el efectivo y equivalente de efectivo de acuerdo
a normativa y politicas contables.

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

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
210303022 03 Seleccionar los criterios de medicidn para los hechos econdmicos segun la
politica contable establecida por la empresa

e Duracion de la Guia: 48 Horas 1 crédito

2. PRESENTACION

Las empresas obtienen recursos de sus actividades econdmicas, estos fondos son utilizados en la mayoria de
los casos para responder de forma inmediata a compromisos u obligaciones con terceros y que tienen que
ver con el desarrollo diario de su objeto social. Es por ello que las organizaciones deben definir politicas y
tomar decisiones que garanticen la gestion eficiente del flujo de efectivo, ya que de esto depende que se
puedan cubrir las erogaciones previstas e imprevistas y reducir el riesgo de una crisis de liquidez.

Querido aprendiz lo invitamos a definir un plan de trabajo, en el que estime tiempos, recursos, trabajo
colaborativo y evidencias de aprendizaje necesarias para lograr el éxito en su proceso de formacién y en su

propdsito de vida.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

Duracion de la actividad: 2 Hora (96 minutos trabajo directo — 24 minutos trabajo independiente)

Imagen 1
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Para el desarrollo de la reflexién inicial lo invitamos a que
realice las siguientes actividades de forma individual y
desescolarizada. Posteriormente en el ambiente de
formacidon seran socializadas con el grupo de trabajo
diferente a su GAES, para finalmente compartir las
principales ideas con el resto del grupo bajo la orientacion
de su Instructor.

Vea y analice el siguiente video (fdbula) “La gallina de
huevos de oro” de Esopo en version de Félix Maria
Samaniego, en el siguiente enlace
https://www.youtube.com/watch?v=4yliQacSSBY

3.1.1. Después de haber visto y analizado el video, realice
un escrito de media hoja, donde se evidencie su reflexion
sobre la historia dando respuesta a los siguientes
cuestionamientos:

e iQué representan para el granjero los huevos de oro?

e Escriba 2 cualidades y 2 defectos del granjero.

e Escriba que accidn diferente hubiera podido hacer el granjero con la gallina y el resultado que

hubiera obtenido de ello.

El instructor tomard aleatoriamente algunos trabajos para que sean expuestos en el ambiente de formacién

y entre todos construir una moraleja de la fabula.

3.1.2. Indague con sus padres, familiares y/o amigos cercanos, acerca de la relacién que tienen con los bancos

y responda las siguientes preguntas de acuerdo con la informacién obtenida:

e (Tiene cuentas bancarias?

e (Cudntas cuentas tienen para depositar o manejar el dinero que reciben?

e (Todos los ingresos que reciben los gastan o tienen algin mecanismo para generar un ahorro?

El instructor tomard aleatoriamente algunos trabajos para que sean expuestos en el ambiente de formacién

conocer la relacién de los bancos y las familias.
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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 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje
Duracion de la actividad: 3 Hora (144 minutos trabajo directo — 36 minutos trabajo independiente)
Estimado aprendiz:

Tenga presente que su formacion 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 que le permiten identificar el proceso de

reconocimiento y medicion de los hechos econémicos que contienen efectivo o equivalentes de efectivo.

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
un grupo de trabajo diferente a su GAES, para finalmente compartir las principales ideas con el resto del
grupo bajo la orientacién de su Tutor.

Recuerde leer previamente las actividades y llevar al ambiente de formacion los materiales y

recursos requeridos para el desarrollo y elaboracion de las actividades y no olvide conservar las

evidencias escritas dentro de su portafolio individual.

3.2.1 Apreciado aprendiz consulta en internet o cualquier otro medio como se “Arma una billetera y alcancia
con materiales reciclados” para la elaboracidon de una billetera en material tetrapack y una alcancia en
material plastico, busque los materiales necesarios, ponga manos a la obra y con imaginacién haga el paso a

paso hasta obtener los objetos alli plasmados.

Una vez elaboradas las manualidades; de forma personal e individual dibuje y escriba en el siguiente cuadro
équé caracteristica en la custodia del dinero tiene la billetera y la alcancia? y écual es la utilizacion que se le

da alos recursos alli depositados o los bienes y servicios en los cuales se gastan o se invierten estos recursos?

DIBUJO CARACTERISTICAS/ TIPO DE GASTOS O INVERSION
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En el ambiente de formacién con las manualidades realizadas y el cuadro resuelto, el instructor escogera
aleatoriamente a cinco aprendices para que expongan su trabajo y entre todos definan las caracteristicas y

los usos mds comunes para estos objetos.

3.2.2. Estimado aprendiz realice de forma individual una entrevista, estd la puede ser a un trabajador
dependiente o independiente familiar o amigo. Debe hacer las siguientes preguntas y escribir las respuestas

en una hoja la cual debe ser almacenada en su portafolio individual.

e 3Aqué actividad se dedica?
e (Qué tipo de retribucidn recibe por realizar esa actividad?
e (los recursos que recibe los administra directamente o a través de una entidad financiera?

e Como distribuye los recursos que recibe entre los siguientes conceptos:

Concepto % Concepto %
Alimentacion Transportes
Vivienda Salud
Educacién Recreacién
Ahorro ¢Otros cudl?

e (Cudl es el medio por el cual cancela los bienes o servicios que adquiere?

e (Siahorra como lo hace, qué herramienta utiliza para esto?

~

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a
colecciones de libros, revistas, articulos, indices bibliograficos, resimenes y
tesis en texto completo en inglés y espariol, que pueden ser consultadas desde
la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede acceder a: e-
brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para administracién, Knovel,
Océano universitas P&M, Proquest
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3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién)
Duracidn de la actividad: 22 Horas (1056 minutos trabajo directo — 264 minutos trabajo independiente)

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 de sus compafieros e instructor, por

medio del desarrollo de las siguientes actividades:

3.3.1. Realice una indagaciéon de forma individual y auténoma, por medio de internet en portales como
actualicese, gerencie.com y otros recursos electronicos que estén a su alcance, sobre “efectivo y
equivalentes de efectivo”, a continuacion dibuje y defina en el siguiente cuadro los términos que alli se
proponen, recuerde almacenar esta actividad en su portafolio individual.

“Todas las personas naturales y las empresas tienen diversas formas de conseguir los recursos necesarios
para su funcionamiento y sostenimiento para desarrollar su actividad comercial. Estos recursos que recibe la

empresa deben ser clasificados segun su disponibilidad o su uso”

TERMINO DIBUJO CONCEPTO Y
CARACTERISTICAS

EQUIVALENTE DE EFECTIVO

CONCILIACION BANCARIA

El instructor hard una exposicion magistral del concepto, caracteristicas y componentes del
efectivo y equivalentes, teniendo en cuenta lo que representa el dinero para las empresas,

con el propdsito que sean aclaradas todas las dudas.

3.3.2. De forma individual realice una lectura comprensiva del material de apoyo “Contabilidad General.
Enfoque practico con aplicaciones informaticas” en las pdginas 91-93. Luego en grupo de maximo 3

aprendices diferentes al grupo de GAES, elaboren una historieta donde se evidencie:

e Usos de la caja general y caja menor.

e Apertura de la caja menor.

e Politicas para la administracién y control de la caja general y caja menor.
e Responsables de estos fondos.

e Reembolso de caja menory soportes de los gastos.

e Arqueo de caja menor y procedimiento.
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El instructor escogerd aleatoriamente los grupos para que hagan la exposicion de su historieta y hara las

conclusiones del tema vy los ejercicios.

3.3.3. Con base al material de apoyo “Contabilidad General. Enfoque practico con aplicaciones
informaticas” defina los siguientes aspectos:

e 5Cdémo surgieron los bancos?

e (Cudl eslafuncién de los bancos actualmente?

e Definicidn de la cuenta Bancos

e Dinamica de la cuenta bancos y de dos ejemplos de cada una
e Definicion del libro auxiliar bancos

o Defina que es un extracto bancario

o Defina que es conciliacién bancaria y cudl es el procedimiento para realizarla

El instructor escogerd aleatoriamente los aprendices para que realicen la exposicién y hard las conclusiones

del tema y realizara algunos ejercicios contables respecto a las definiciones.

3.3.4. Otra forma de gestionar el efectivo de una empresa es a través de la
apertura de productos financieros conocidos como inversiones, realice
lectura comprensiva del pdf “Contabilidad General. Enfoque practico con
aplicaciones informaticas” en las paginas 95-97. Tenga en cuenta que uno
de los criterios para que sea definido como inversiones temporales de
efectivo y equivalentes de efectivo es su periodicidad que no debe ser
mayor a 3 meses.

Realiza de forma individual una consulta e indague sobre los tipos de

inversiones y los beneficios que ofrecen actualmente el mercado

financiero.

Imagen 2

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.

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Duracion de la actividad: 16 Horas (768 minutos trabajo directo — 192 minutos trabajo independiente)
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Felicitaciones estimado aprendiz,

instructor, es momento que demuestre todo lo que ha asimilado acerca de esta Guia. Por lo tanto, desarrolle
el taller practico No. 10 “EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO” propuesto por su instructor dando

respuesta a su proyecto formativo y consérvelo dentro de su portafolio de evidencias. Este atento a la
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Luego de haber construido toda una serie de conocimientos tedricos, en conjunto con sus compaineros e

estrategia de revisién y valoracion que plantee su instructor.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Duracion de la actividad: 5 Horas (Evidencia de Conocimiento 1 hora, Evidencia de Desempefio 2 hora,

Evidencia de Producto 2 horas)

Evidencia de aprendizaje

Critterios de
evaluacion

Tecnicas e instumentos
de evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

organizacion.

efectivo.

Financieros.

Evidencias de Desempefio:

efectivo.

e Tipos de efectivo y equivalentes
de efectivo aplicables a una

e Reconocimiento y medicion del
efectivo y equivalentes

e Identificacion de efectivo y
equivalentes de efectivo sobre
otros elementos de los Estados

e Identifica y clasifica los activos de
efectivo y equivalentes

e Realiza el reconocimiento
medicion de los activos
efectivo y equivalentes
efectivo, seglin la normativa.

Efectia Arqueos de
caja General y caja
menor  segln  las
politicas contables

Realiza la conciliacién
bancaria de acuerdo
con normativa vy
politica de la
organizacion.

Registra las partidas
del efectivo y
equivalente de
efectivo de acuerdo
con la politica
contable.

Conocimiento:
Instrumento:
Cuestionario

Técnica: Formulacién de
Preguntas

Desempeiio: Instrumento:
Lista de chequeo

Técnica: Observacion
Sistematica
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o Identifica el impacto de efectivo y

equivalentes de efectivo en la Producto:
unidad didactica creada Instrumento: Lista
chequeo

Evidencias de Producto:

e Realiza el taller No. 10 Efectivo y

equivalentes de efectivo

de

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVO: Es el conjunto de los bienes y derechos tanto tangibles como intangibles de propiedad
de una persona natural o juridica. Por lo general son generadores de renta o fuente de
beneficios.

EFECTIVO: El efectivo constituye un recurso que puede ser utilizado para varios fines,
generalmente estd integrado por billetes y monedas, cheques, giros bancarios, depdsitos a la
vista y deposito a plazos.

CAJA: se refiere a la parte de la cuenta donde se registran las entradas de dinero en efectivo o
por cheques o en valores representativos de sumas dinerarias, y los egresos también de dinero
efectivo o de cheques. Tiene por finalidad ordenar las entradas y salidas de dinero.

CONCILIACION BANCARIA: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la
empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco
suministra por medio del extracto bancario.

ENTIDADES FINANCIERAS: son intermediarios del mercado financiero y pueden ser: Bancos o
cajas de ahorros, intermediarios que administran y prestan dinero; empresas financieras, que
son otro tipo de intermediarios financieros, que sin ser bancos, ofrecen préstamos o facilidades
de financiamiento en dinero. POLITICAS CONTABLES NIIF: Las politicas contables son las
convenciones, reglas y acuerdos necesarios para que la empresa pueda determinar cémo va a
reconocer, medir, presentar y revelar sus transacciones; estas politicas contables definen qué
tratamiento darle en los estados financieros a cada tipo de transaccidon en un periodo
determinado.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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https://www.youtube.com/watch?v=4yliQacSSBY

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a
colecciones de libros, revistas, articulos, indices bibliograficos, resimenes y tesis en
texto completo en inglés y espafiol, que pueden ser consultadas desde la red del
SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede acceder a: e-

brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para administracién, Knovel, Océano
universitas P&M, Proquest

Imagen 1
https://www.pinterest.com.au/pin/855332154201953957/ Consultado mayo 2020

Imagen 2

https://www.pinterest.com.au/pin/689895236645522036/ Consultado mayo 2020

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor | Autor (es) Carmelo Instructor Coordinacion Abril 2020
(es) José Tapia Contabilidad,
Torres finanzas e

Impuestos. CSF -

Distrito Capital

Verificadores | Gerardo Instructor Septiembre 2020

Técnicos Alfonso Regional

Cundinamarca
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Jiménez
Bernal
Juan Pablo | Instructor Regional
Ri Antioquia Septiembre
105 2020
Rodriguez
Juliana Instructor Regional Valle
) Septiembre
Maria 2020
Osorio
Ramirez
Jairo Instructor Regional Valle Septiembre
Alberto 2020
Jiménez
Benavidez
José Instructor Regional Boyacd
| Septiembre
Manue 2020
Montero
Yanquen
Alba Instructor Regional Cucuta Septiembre
Gisela 2020
Araque
Orozco
Alejandra | Instructor Regional
Ari Santander Septiembre
flas 2020
Duran
Blanca Regional
h Coordinadora Santander Septiembre
Yanet Académica 2020

GFPI-F-135 V02




SENMNA

N

Murallas
Bueno
Revision Jasbleidy Instructora Septiembre 2020
Coordinacion
Contreras Contabilidad,
Beltran finanzas e
Impuestos.
CSF -
Distrito Capital
Revision Jorge Coordinador Septiembre 2020
) Académico Coordinacion
¥ Enrique Contabilidad,
Aprobacion Cifuentes finanzas e
Bolafios Impuestos.
CSF -
Distrito Capital
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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