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PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

● Denominación del Programa de Formación: Técnico Asistencia Administrativa 

● Código del Programa de Formación: 134101 V2. 

● Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO  A LOS  PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. 

● Fase del Proyecto : Ejecución - Evaluación 

● Actividad de Proyecto: Describir un plan de apoyo para las actividades y tareas de las áreas 

funcionales de la organización, así como en sus procedimientos administrativos como soporte a las 

microempresas y PYMES. 

● Competencia: 210303022.  Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 

● Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

✓ 21030302201 Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en 

cuenta la normativa y las políticas institucionales. 

✓ 21030302202 Clasificar los documentos generados en    los hechos económicos, teniendo en 

cuenta las políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa. 

✓ 21030302203 Registrar la información contable y financiera de la empresa contenida en los 

documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificación y las normas de la 

organización de forma manual o sistematizada. 

✓ 21030302204 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma 

manual o sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales. 

✓ 21030302205 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la 

organización. 

● Duración de la Guía 192 horas 

 

2. PRESENTACIÓN 

 

Estimado Aprendiz: La contabilidad es la ciencia interdisciplinaria por excelencia, no importa la actividad que 

se realice (deportiva, en salud, artes, ingeniería etc.); personas y organizaciones necesitan medir y reconocer 

sus hechos económicos de forma oportuna y real para lograr una dirección y mejora continua en sus 

procesos. Actualmente la contabilidad está siendo regulada y se emiten estándares internacionales para 

lograr que los usuarios de la información puedan consultar, analizar y evaluar no importa donde se 

encuentren o el idioma que hablen. La globalización es una realidad y aunque para algunos estos cambios 

generan crisis, lo importante es poder visualizar las oportunidades que la profesión contable brinda.  
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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 formación y en su 

propósito de vida. 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

Reflexión inicial 

 

Estimado Aprendiz:  

Realice las siguientes actividades de forma individual y posteriormente socialícelas con el grupo de trabajo 

definido por su instructor para finalmente compartir las principales ideas con el resto del grupo bajo la 

orientación de su Tutor. 

-  Sin realizar una búsqueda previa, elabore una historia de media página donde explique cómo considera 

usted que se llevó el control de los recursos en civilizaciones como la Egipcia o la Maya, y que aspectos 

de estos se han incorporado hasta la actualidad. 

 

- Indague con sus padres acerca de las siguientes preguntas y elabore una respuesta para cada una, 

posteriormente socialícela con su grupo de trabajo: 

 • ¿Cómo controlan los ingresos y gastos familiares? 

 • Si en algún momento necesitan saber cuánto han gastado en el año ¿Tienen una forma de 

determinarlo?  

• ¿Con que frecuencia planean los gastos familiares?  

• ¿Hacen asignación de dinero a rubros específicos (Ejemplo salud, educación, vivienda) o solo pagan lo 

que va llegando? 

 

Actividad de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje: 

 

Identificar la necesidad de los procesos contables en las organizaciones de acuerdo a la normatividad legal 

vigente.  

 

Descripción de la actividad:  

De forma individual lea el caso: 

La Empresa XX Mipyme, requiere un préstamo para ampliar sus instalaciones debido al aumento en las 

operaciones, y se dirige al Banco Popular el cual le pide una información financiera la cual consiste en Estados 

Financieros actualizados; los Estados Financieros dan información clasificada acerca de los resultados y 

situación financiera de una empresa durante un período determinado, esta información permite la 

comunicación entre los niveles administrativos, con el fin de evaluar y controlar las operaciones de una 

organización para la toma de decisiones. 

● Partiendo de lo anterior, se le invita a analizar las siguientes preguntas, tomando como referencia 

para su desarrollo, su experiencia, vivencias y conocimiento previo: 
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o ¿Cuáles considera usted que son los documentos que se requieren para realizar los Estados 

Financieros?  

o ¿Desde su punto de vista cuales considera que perjuicios le ocasiona a la empresa no tener la 

información contable de acuerdo a la normatividad legal vigente? 

o ¿Qué implicaciones no identificar y archivar los documentos contables?  

Al finalizar su trabajo, socialice a sus compañeros e instructor los resultados, y preséntelo de forma digital. 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 

internet y  televisor. 

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 

tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 

 

Actividades de apropiación: 

 

• Interpretar políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta la normativa y las 

políticas institucionales.  

 

Descripción de la actividad:  

Para esta actividad: Forme  grupos de 4 aprendices, cada grupo debe elaborar la lectura de los artículos 

relacionados del código de comercio respecto al tema asignado, una vez conceptualizada esta información 

debe elaborar una exposición que cumpla con los siguientes requisitos: 

 

1. No se permite la definición de los conceptos, la exposición es el concepto entendido y ejemplarizado por 

el Aprendiz. 

2. Desarrolle la exposición con la herramienta de su preferencia el cual debe contener la siguiente 

información: tipo de sociedad, tipo de socios, capital social, número de socios o accionistas, responsabilidad 

de los socios, órganos sociales, cesión de partes participaciones sociales, pago de capital, revisor fiscal. Y 

demás información si su tema contiene otras temáticas y descargue del material de apoyo los temas 

asignados a cada uno de los grupos conformados. 

3. Al finalizar la exposición el grupo de trabajo, debe interactuar con el resto del grupo por medio de un juego 

elaborado por los mismos integrantes del grupo, para transferir de forma didáctica el conocimiento. Ejemplo: 

concéntrese, tingo tango, lotería, etc….. (Hacer uso de la creatividad para la elaboración de los juegos). 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 

internet y  televisor. 

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 

tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 

 

• Reconocer los documentos originados en la actividad económica, de acuerdo a las políticas contables. 
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Descripción de la actividad: 

Consulte el libro Contabilidad General con enfoque NIIF para las pymes (5ª ed.) y lea el tema 6 Soportes 

contables, del capítulo 6. Páginas 143 a 162. 

Reúnase en grupos de trabajo, presente un cuadro comparativo en el que relacione las diferentes clases de 

documentos contables y no contables utilizados en la mipymes y descargue del material de apoyo el 

documento “Taller soportes contables”. 

Desarrolle el taller y el cuadro comparativo con la herramienta ofimática de su preferencia y envié el archivo 

al instructor a través de la plataforma de aprendizaje. 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 

internet y  televisor. 

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 

tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 

 

• Registrar las transacciones de acuerdo a los principios contables para elaboración de informes financieros. 

 

Descripción de la actividad: 

De manera individual, presente exposición acerca de las obligaciones tributarias locales regionales y 

nacionales, tanto a personas como a empresas. 

Desarrolle la exposición con la herramienta ofimática de su preferencia y envié el archivo al instructor a través 

de la plataforma de aprendizaje. 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 

internet y  televisor. 

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 

tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 

 

• Preparar los informes básicos contables de acuerdo con la normativa y las políticas de la organización. 

 

Descripción de la actividad: 

De manera individual, elabore los informes básicos contables de acuerdo con los libros auxiliares en Excel o 

el software disponible en el centro de formación. Tenga en cuenta las normas de elaboración de los  informes 

básicos contables. 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a internet 

y  televisor. 

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 

tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 
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• Clasificar y  archivar los documentos para  su  preservación de acuerdo a la normatividad legal vigente.  

 

Descripción de la actividad: 

En grupo de trabajo, consulte  sobre Archivo y conservación de documentos comerciales en el Código de 

Comercio título IV capítulo I. Artículo 134 Decreto 2649 de 1993, Ley 962 de 2005 artículos 28 y 86. Artículo 

12 Ley 527 de 1999. 

Una vez  leído el material elabore carpeta didáctica con los documentos contables utilizados en el proceso 

contable dentro de las empresas seleccionadas de acuerdo con el documento anteriormente mencionado. 

 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a internet 

y  televisor. 

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 

tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 

 

 

Actividad de transferencia de conocimientos 

Es importante que los conocimientos implícitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean 

aplicados en el contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje se 

evidencie en ejercicios reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime. Es por 

ello que se proponen las siguientes actividades de transferencia de conocimiento para la presente guía de 

aprendizaje: 

 

Actividad de Transferencia de Conocimiento: 

 

Elaborar el proceso de trámite de documentos contables, así como su diligenciamiento, archivo e 

interpretación dentro de las unidades administrativas de acuerdo a normatividad y uso en las Mipyme.   

 

Descripción de la actividad: 

● En grupos de trabajo, a través de un flujograma represente el proceso de trámite de los documentos, 

su diligenciamiento y archivo tanto de los documentos contables y no contables de acuerdo a la 

normatividad y uso en las MiPymes.  

● Desarrollé flujo-grama con la herramienta ofimática de su preferencia y envié el archivo al instructor 

a través de la plataforma de aprendizaje. 

 

Ambiente Requerido: 

Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimáticos, tv plasma. 

 

Materiales: 

Computadores, internet, guías de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos, 

marcadores, borradores, papel, lápices, colores, hojas de examen.  
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Evidencias de Aprendizaje 

competencia: 

Reconocer recursos financieros de 

acuerdo con metodología y 

normativa 

 

Criterios de Evaluación 

 

Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de Conocimiento : 

Construye un cuadro comparativo 

en el que muestre las diferentes 

clases de documentos contables y 

no contables utilizados en las 

mipyme. 

 Evidencias de Desempeño 

Realiza una exposición acerca de 

las obligaciones tributarias locales 

regionales y nacionales, tanto a 

personas como a empresas. 

Elabora carpeta didáctica con los 

documentos contables utilizados 

en el proceso contable dentro de 

las empresas. 

Evidencias  de Producto: 

Elabora informes basicos contables 

de libros auxiliares, manual o 

digitalmente de cuentas que se 

utilizan en las mipyme. 

 

 

Aplica normas legales, 

organizacionales y mercantiles 

en la constitución de la 

empresa, teniendo en cuenta el 

tipo de empresa, sector 

económico y las normas legales 

vigentes aplicadas al sector 

privado y público 

Envía la documentación de 

despacho de acuerdo con la 

normativa y políticas 

institucionales. 

Aplica la normativa y las 

políticas institucionales de 

conservación y preservación en 

los documentos. 

Aplica en el proceso de recibo y 

despacho de documento, las 

técnicas, la normativa y las 

políticas institucionales. 

 

 

● Observación 

● Lista de chequeo 

● Portafolio de evidencias 

● Evaluación de              

conocimiento  

 

 

 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 

 

Activo: Un recurso económico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro. 

 

Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y trámites regladas por las normas de 

procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos 

documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.  
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 Asiento: Anotación, inscripción en un libro, registro, cuenta, etc. 

 

Balance de comprobación: Una relación de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos 

columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.  

 

Cámara de comercio: Organización que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de una 

nación con capacidad exportadora o importadora directas.  

 

Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversión 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, clasificación y resumen de la 

información contable.  

 

Compras. El costo de las mercancías que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso 

normal de los negocios. 

 

Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la 

actividad económica que acontece en una entidad. 

 

Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra 

todos los detalles de la venta  

 

Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su 

funcionamiento. 

 

Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.  

 

Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines públicos. 

 

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución 

 

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS 

Archivo General de la Nación. (1992). Manual de Selección Documental. Santafé de Bogotá, D.C.: Archivo 

General de la Nación. 

 

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras  disposiciones. 

Julio 14 de 2000. Santafé de Bogotá, D.C.: Diario Oficial No. 44.084 
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Archivo General de la Nación. (2001). Tablas de Retención y Transferencias Documentales 

Mini/Manual No. 4. Bogotá, D.C.: Archivo General de la Nación de Colombia. 

 

Acuerdo No. 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la la administración 

de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas. 

Acuerdo 039 de 2002. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nación). Por el cual se regula l 

procedimiento para la elaboración y aplicación de las Tabla de Retención Documental en  desarrollo del 

artículo 24 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2002. Bogotá, D.C. 

 

Archivo General de la Nación. (2004). Cartilla de Clasificación de Documentos. Bogotá, D.C.: AGN. 

 

Fierro, M. Á. M. (2015). Contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. Ed.). Bogotá, CO: Ecoe 

Ediciones. Retrieved from http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co 

Sabogal, B. E. (2016). Cartilla laboral 2016. Bogotá, CO: Ecoe Ediciones. Retrieved from 

http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co 

 

Normativa: 

Decreto 410 de 1971 por el cual se expide el Código de Comercio de Colombia, expedido por la presidencia 

de la república. 

 

Guía Técnica Colombiana GTC 185. Documentación Organizacional.  Editada por el instituto colombiano de 

Normas Técnicas y Certificación ICONTEC. Bogotá. 2009 

 

Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation. 

 

Webgrafia 

www.dian.gov.co 

www.actualicese.com.co 

www.bliblioteca.sena.edu.co 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Ángela Rosa Amaya 

Estefanía Toro Aristizábal  

Mónica Toro Idarraga  

Isabel Irene León Ramírez 

 

 

  

Instructora 

Instructora 

Instructora 

Instructora 

Centro de 

Comercio y 

Turismo  Regional 

Quindío 

 

Centro de Gestión 

Tecnológica de 

Julio 27 de 2018 

http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/
http://www.dian.gov.co/
http://www.actualicese.com.co/
http://www.bliblioteca.sena.edu.co/


                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
FP

I-
F-

0
1

9
 V

0
3
 

Servicios Regional 

Valle 

 

 

 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es) Ana Patricia 

Sepúlveda Parra 

Instructora  Centro de 

Gestión 

Administrativa 

– Distrito 

Capital 

13 de 

Septiembre 

2019 

Actualización de 

formato   y 

organización de 

actividades. 

 Andrés Paiba Instructor Centro de 

Gestión 

Administrativa 

– Distrito 

Capital 

26 de 

diciembre 

de 2019 

Ajuste nombre de 

competencia 

Tramitar 

correspondencia y 

actualización 

formato SIGA. 

 

 

 


