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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS.

e Caodigo del Programa de Formacién: 133100 Version 2

e Nombre del Proyecto: APLICACION DE CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO Y MEDICION
DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS EN UNA EMPRESA DIDACTICA

e Fase del Proyecto: EJECUCION.

e Actividad de Proyecto: RECONOCER HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y POLITICAS CONTABLES.

e Competencia: 210303022 - RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON METODOLOGIA Y NORMATIVA.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 601421 - 8. APLICAR HERRAMIENTAS
OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN
POLITICAS DE LA ORGANIZACION..

e Duracion de la Guia: 96 HORAS

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

Al desarrollar este instrumento pedagdégico y cada una de las
actividades planteadas en esta, usted contard con destrezas
necesarias para comprender cual es el tratamiento contable que
se le da a los factores salariales, las obligaciones en materia
laboral, asi como éstos afectan sustancialmente la ejecucion de
Su proyecto formativo. Imagen 1

Una ndmina es una plantilla en la cual se liquidan los salarios, los conceptos que constituyen
salarios de los trabajadores, las deducciones a los mismos, los aportes parafiscales, etc.

Para liquidar la nébmina debemos tener en cuenta los conceptos de contrato de trabajo, clases de
contratos laborales, jornadas de trabajo, salario, pagos que constituyen salario, domingos, festivos,
valor del salario minimo legal, auxilio de transporte, horas extras, aportes parafiscalesG, FaPip-Fo-1rt3e5sVoal
salud y pension, etc.)..
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

3.1.1 Normalmente las personas que trabajan y de seguro usted tiene un familiar o conocido que
labore para una empresa con contrato de trabajo; de tal forma él o ella ejerce una profesion, arte u
oficio en el cual se desenvuelven, Igual cuando laboran ellos reciben una contraprestacion por la
disposicién de su capacidad productiva al servicio de una empresa.

Considerando la anterior situacion, resuelva individualmente los siguientes planteamientos:

([ . , = = 2% =
¢Qué conceptos a favor le liquidan a su familiar o conocido cuando le

p — = — >\

cQue sucederia si después de prestar sus servicios a una empresa no recibe

en nlngun momento la corrgggggg!ggg_g_ gggggggggg;gg!gn acordada? "

Participe activamente de la mesa de redonda liderada por su instructor para poner en comun estas
reflexiones

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
gue se constituye en un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

3.2 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Apreciado aprendiz: los factores laborales son elementos que estan sin duda alguna presentes en
cualquier tipo de negocios incluido, el desarrollado dentro de su proyecto formativo, de ahi su
importancia. Por esta razon ahora le invitamos a generar conocimiento alrededor de este tema en
colaboracién de sus comparieros e instructor, por medio del desarrollo de los siguientes items:

3.3.1. Por medio de una lectura comprensiva y desescolarizada del Codigo Sustantivo del Trabajo-
CST-, el Decreto 1072/15 u otras fuentes de consulta que se encuentre a su alcance, indague acerca
de los siguientes temas y desarrollelos por medio de la estrategia didactica que se encuentra sobre
cada tabla.
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Cuadro Sinépticos

Rejilla de conceptos

TEMA FUENTE CONSULTA TEMA FUENTE CONSULTA
Trabajo Art. 5y 6 del CST Salario Art. 127 del CST
Contrato de . .

trabajo Art. 22 del CST Salarios en especie | Ay 159 del CST

Elementos contrato

Art. 23 del CST

Pagos no

Art. 128 del CST

de trabajo constituyen salario
Modalidades  de | 37,38y 39 del CST Salario minimo Art. 145 del CST
contrato
Art. 45, 46 y 47 del CST y
Extension de | articulos 2.2.1.1.1. y ,
contratos 29112 del Periodos de pago Art. 134 del CST
Decreto
1072/15

Viaticos Art. 130 del CST
Propinas Art. 131 del CST
Bonificaciones Cualquier texto
Comisiones Cualquier texto

Auxilio de transporte

Cualquier texto

3.3.2. Para realizar la siguiente actividad de manera desescolarizada y con base al Cdédigo
Sustantivo del Trabajo-CST- u otras fuentes de consulta que se encuentre a su alcance, resuelva
los siguientes items y entréguelos a su instructor por escrito a través de un folleto informativo para
ser socializada bajo la tutoria de éste en el ambiente de aprendizaje

Trabajo suplementario

«(Art. 159 del CST)

«(Art. 160 del CST)

«(Art. 160 del CST)

«(Art. 158 , 161, 165, 167 y 1672 del CST)

o(Art. 172,173, 174 y 175, del CST)

«(Art. 177 y 178 del CST)
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Las actividades 3.3.1 y 3.3.2. Seran desarrolladas de manera individual y desescolarizada
para ser conservada dentro de su portafolio de evidencias. Ilgualmente esté atento a los
lineamientos de su instructor para socializarlay aclarar inquietudes.

3.3.3. De igual manera en el presente numeral debe trabajar colaborativamente con su grupo estudio de

manera desescolarizada y con base al Cédigo Sustantivo del Trabajo u otras fuentes de consulta

gue se encuentre a su alcance, determine los porcentajes aplicables y la base de liquidacion
e los diferentes elementos presentados a continuacion. Estos esquemas y cuadros seran

socializados bajo la tutoria de su instructor en el ambiente de aprendizaje:
Trabajo adicional o recargos de la jornada

. Concepto Factor

Horas Extras Diurnas —

Horas Extras Nocturna —

Recargo Dominical —

Recargo Nocutrno —

Con la informacion consultada completar la informacion solicitada en el siguiente esquema

100%
75% de 25% ap
. : adicion al Factor 2.0
dominical diurno N

Horas Extras
dominicales
nocturnas

En sesion presencial se desarrollaran ejercicios de discriminacion de horas bajo simulacién de
casos de entrada y salida de trabajadores
Prestaciones Sociales

BENEFICIOS A Vacaciones Interés Cesantias Primas Otras
EMPLEADOS Cesantias legales primas
Art. 249 y 253 .
del csT  y Articulos
L, Art. 186 y articulo 2.2.1.34. y Art. 306 del |Art. 308
Reglamentacion 192 del 22135 del
2.2.1.3.1. del CST del CST
CST decreto 1072 del
Decreto 2015
1072/15
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Definicion

Factores bases de
liquidacion

Cuantificacion/formula
de liquidacion

Periodicidad de pago

Condiciones de pago

Seguridad Social

3.3.4. Su instructor presentara de manera ludica los temas vistos hasta ahora en esta guia para
desarrollar, profundizar, aclarar y resolver sus inquietudes y deficiencias

Esté atento a su intervencion, tome notas y participe por medio de aportes y preguntas d @Fe |j-eF-r1C3i G ivoos1
en lo posible.
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3.3.5. A continuacion su instructor presentard el esquema del reconocimiento para el devengo o
causacion asi como para el pago de los siguientes hechos, colocando un ejemplo general donde
se integre la liquidacion de némina y retenciones en la fuente por concepto de némina (por lo menos
un procedimiento)

eReconocimiento de los factores salariales dentro de una nomina

J/

e Reconocimiento de las deducciones dentro de una némina (sistema de seguridad
social

J

~

eReconocimiento de las prestaciones sociales para de una nomina

eReconocimiento de las apropiaciones dentro de una nédmina (parafiscales)

eReconocimiento de las licencias, incapacidades y liquidaciones de contratos.

*Pago de los factores salariales de una nomina

ePago de las deducciones hechas en una némina (sistema de seguridad social)

ePago de las prestaciones sociales consolidas dentro de una némina

ePago de las apropiaciones realizadas en una nédmina (parafiscales)

ePago de las licencias, incapacidades y liquidaciones de contratos.

J/

e Liquidacidn de retenciones en la fuente por concepto de ndémina ( por lo menos un
procedimiento)

J

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.
Duracion de la actividad: 12 horas trabajo directo - 3 horas trabajo independiente- Total 15 horas

Congratulaciones apreciado aprendiz, después de haber desarrollado el presente instrumento hasta
este momento, ha construido conocimiento con conjunto sus compafieros e instructor alrededor del
tema de Nomina, como tal lo animamos a que pueda ejercitar sus nuevos saberes con el desarrollo

del siguiente numeral.
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3.4.1. Desarrolle el taller practico propuesto por su instructor y consérvelo dentro de su portafolio
de evidencias. Este atento a la estrategia de revision y valoracion que plantee su instructor.
Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias.

Ambiente de formacién: Ambiente Virtual en casa, se requiere equipos de computo, tables,
celulares, herramientas ofimaticas, aplicativos, recursos de papeleria, formatos,
marcadores, borradores para el desarrollo de la formacion virtual de acuerdo a el lugar

(urbana o rural)
Materiales:

Consumible:

Elementos de papeleria.
Devolutivo:
Ninguno

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento

¢ Identificacibn de conceptos

laborales: salarios,
contratos, deducciones,
prestaciones sociales,

apropiaciones, parafiscales,
(Cddigo laboral colombiano)

Evidencia de Desempefio:

¢ Calculo los devengados de
némina

e Clasificacion y
discriminacion de horas
extras y recargos

e Cédlculo de descuentos de

némina
e Liguidacibn de aportes
parafiscales, seguridad

+ Reconoce en las
organizaciones la legislacion
laboral, segun normativa.

+ Mide las operaciones
relacionadas con pasivos, de
acuerdo con la normativa.
o Liquida la némina,
acuerdo con normativa

+ Reconoce las transacciones
de los pasivos, segun
normativa.

de

Conocimiento:

Técnica: Formulacion de

preguntas

Instrumento: Cuestionario

Desempeiio:

Técnica: Observacion

sistematica

Instrumento: lista de chequeo
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social, prestaciones sociales

para némina

Contabilizacion de
causacion y realizacién de la
némina, aportes y

provisiones de beneficios a
empleados

Evidencia de Producto:

La politica contable
referentes a temas de
beneficios a empleados y
nomina conforme a la
normativa legal

Aplicacion de la némina y
sus liquidaciones al proyecto
formativo.

Producto:

Técnica: Observaciéon  del
producto

Instrumento: lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe
reconocer a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades
primarias en caso de quedar cesante.

Contrato de trabajo: Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador: , la parte que
provee un puesto de trabajo a una persona fisica para que preste un servicio personal bajo
su dependencia, a cambio del pago de una remuneracion o salario. La otra parte del contrato
se denomina «trabajador» o empleado

Descuentos Y Deducciones Laborales: valore que se le retienen al trabajador, ordenados
por la ley laboral o aprobados por el empleado y que constituyen un menor valor del pago
en némina.

Parafiscales: Corresponde a los valores que el empleador debe asumir sobre los valores
pagados al empleado, durante el periodo de contratacién

Pensidn: es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra
en una situacion, establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una
cantidad econémica, ya sea de los sistemas publicos de prevision nacionales o de entidades
privadas

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccién universal, incluyendo a
nuevos sectores de la poblacibn que hasta ahora no estaban protegidos ante las
enfermedades o accidentes propios de su actividad Laboral. Establece, por ejen p1l30s, vloal
afiliacion obligatoria para todos los trabajadores independientes vinculados a través de un
contrato formal de prestacion de servicios con duracién superior a un mes
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Salario: es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador
a cambio de cierta actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su
trabajo a disposicion del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacion
contractual.

Tomado de: http://www.mintrabajo.gov.co/glosario-s.html
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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Autor (es)

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén del Cambio

Autor (es)
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