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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Guia de Ajustes, Hoja de Trabajo y Cierre contable

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologo Gestion contable y de informacion financiera

e (Cddigo del Programa de Formacion: 123101

e Nombre del Proyecto : Aplicacién de la normatividad tributaria, contable, financiera y comercial para
las micro y pequeias empresas del sur occidente del huila.

e Fase del Proyecto : Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Generar informes contables y financieros de acuerdo con politica y
normatividad legal vigente.

e Competencia:

e 21030322 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

e 210303023 Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y normativa

e Resultados de Aprendizaje:

e Verificar la informacidn de los documentos de los hechos econémicos de acuerdo con normativa

o Elaborar los ajustes para el cierre del ciclo contable de acuerdo con normativa.

e Presentar informacion para la elaboraciéon de estados financieros y proyecciones segun politicas

contables y normativa.
e Revisar lainformacidn financiera de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa.

e Duracion de la Guia : 120 horas

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz:

Cierre
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Esta guia de aprendizaje sera de utilidad para su proceso formativo porque a través de ella obtendra los
conocimientos para preparar la informacion financiera que requieren las empresas al cierre de un
determinado periodo contable.

En el proceso de formacién que usted adelanta, ha realizado reconocimiento y medicién de hechos
econdmicos, los cuales le permitieron identificar cuentas de Activo, Pasivos, Patrimonio, Ingresos, Gastos
y Costos, estos se conocen como elementos de los estados financieros que aplicados de manera objetiva
muestran la realidad de las cifras y ayudaran a la administracién de la empresa a la toma de decisiones.

Con las habilidades, destrezas adquiridas y el compromiso permanente con su formacién, lograra un

adecuado desempenfio en su vida laboral.

El balance de prueba es un informe contable que recopila los saldos de todas las cuentas en un periodo
determinado, permite confirmar que la contabilidad de la empresa se lleva de manera organizada y
fiable, convirtiéndose en una herramienta para la planificacién financiera.

Mira de cerca al presente que estas construyendo, deberia parecerse al futuro que estas
sonando.”Alice Walker

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

AMBIENTE: AMBIENTE DE APRENDIZAIJE
MATERIALES: Computador, Internet, Papeleria.

Los estados financieros son informes en los que se muestra de manera resumida toda la trazabilidad de las

empresas en un determinado periodo, a través de ellos se evalla la situacién financiera de los entes
econdmicos, permitiendo que terceros como las superintendencias, entidades de control, entidades
financieras y proveedores entre otros, conozcan la realidad econdmica en que se encuentra la empresa
mediante la aplicacidn de andlisis efectuado a las cifras que se reportan en ellos.

En la actualidad la informacion financiera de las empresas debe ser presentada cumpliendo con los
estdndares internacionales de contabilidad que abarca el reconocimiento, medicién, presentacién e
informacidn a revelar, las personas naturales no estan exentas de preparar e informar su situacién. Por
ello los invito a desarrollar las actividades que se plantean en esta guia para afianzar los conocimientos
que le serviran para su desempefio en el campo laboral.

Teniendo en cuenta lo anterior, identifique:

a. ¢las cuentas que pertenecen a los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y costos,
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relacidnelas de acuerdo con la naturaleza y como se clasifican las mismas en el momento de
agruparlas en los estados financieros?.

b. A titulo personal, identifique los activos, pasivos, patrimonio que posee, los ingresos que obtiene y
los gastos en que incurrey elaboré un cuadro diligenciando nombres y valores y determine su situacion
financiera a la fecha de acuerdo a la informacion generada, ¢ Que ajustes realizaria para generar una
utilidad que le permita ahorrar un 30% del valor de los ingresos?.

Esta actividad consérvela dentro de su portafolio de evidencias. Este atento a la retroalimentacion
de su instructor.

~N

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, }

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Estimado aprendiz tenga presente que su Formaciéon Profesional Integral en el SENA es por
proyectos, y las actividades propuestas en esta guia tienen como propdsito reconocer
procedimientos y normativa legal vigente para preparar los estados financieros.

Por tanto, iniciaremos dando la importancia de este tema dentro de su proyecto formativo y para
ello estan planteadas las siguientes actividades:

AMBIENTE: ambiente de formacion
Materiales: computador, marcadores, Biblioteca Virtual, Internet, Lapiceros.

3.2.1 ACTIVIDAD No 01. CUESTIONEMOS . De manera individual consulte el material de apoyo u otra fuente
bibliografica lea y responda lo siguiente:

e (Por qué es importante elaborar la hoja de trabajo en las empresas?
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e (iCon que fin se realizan los ajustes a las cuentas contables?

e (Cual es el objetivo de preparar el estado de situacidn
financiera?

e iQuése busca con la preparacion del estado de resultados?

e (Cuales son los elementos de los estados financieros?,
relacione los conceptos de cada uno.

3.3 Actividades de apropiacidn:

los asientos de ajustes y los de cierre, son registros que deben realizarse para reflejar la verdadera
situacion de una empresa asi como determinar los resultados del periodo respectivamente. Por tanto
son indispensables que se realicen dentro del ciclo contable de cualquier organizaciéon y con mayor razén
dentro de su proyecto formativo, de ahi su importancia. Por esta razén ahora le invitamos a generar
conocimiento alrededor de este tema en colaboracién de sus companieros e instructor, por medio del
desarrollo de los siguientes items:

3.3.1 ACTIVIDAD No 02.AJUSTES CONTABLES. Por medio de una lectura comprensiva e individual, de
textos de consulta que hagan referencia al tema y se encuentren a su alcance indague y responda lo
siguiente:

¢Que son asientos contables y como se clasifican?

¢Qué es un libro auxiliar de contabilidad? Relacione 5 de ellos
¢Cémo se clasifican los libros de contabilidad?

¢Qué concepto tiene usted de balance de prueba’ f
¢Qué es un ajuste contable y por qué se genera?

¢Qué es balance inicial?

¢Coémo explicas el concepto de balance de prueba ajustado? l'_'"'
¢Qué es la hoja de trabajo?
Que son estados financieros

Ed

S®m e o0 T

Que son estados financeros de propdsito especial
Que son estados financieros basicos
Que son estados financieros consolidades
. Que son asientos de cierre contable y como se realizan ?

— X T

3

Evidencia No 01 Cuestionario de Preguntas

3.3.1.1 Leay Consulte de maneraindividual el material de apoyo Contabilidad Universitaria Unidad
9 Ajustes de cuentas y hoja de trabajo, y elabore una presentacidon utilizando las herramientas
tecnolégicas que contenga lo tipos de ajustes en las cuentas :

e (Caja- Arqueo de caja
e Bancos-Conciliacion bancaria
e Provisiones-deudas dificil cobro
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e Depreciacion acumulada
e  Gastos pagados por anticipados
e Ingresos recibidos por anticipado
e |nventarios
e Costos y gastos por pagar

e Provisiones laborales

Evidencia No 02 Presentacion interactiva- Tipos de Ajustes

Las actividades 3.3.1 Serdn desarrolladas de manera individual para ser conservada
dentro de su portafolio de evidencias. Igualmente esté atento a los lineamientos de su
instructor para socializarla.

3.3.2 ACTIVIDAD No 03.CIERRE CONTABLE-HOJA DE TRABAJO. Por medio de una lectura comprensiva e
individual, de textos de consulta que hagan referencia al tema y se encuentren a su alcance indague y
responda lo siguiente:

3.3.2.1 Pararealizar la siguiente actividad debe )
. . %3
trabajar colaborativamente con su grupo de N
trabajo de maneray con base en cualquier <" AJUSTEde
texto de consulta que se encuentrea su alcance, ':'okg NT.

resuelva los siguientes items y entréguelos a su

instructor por escrito para ser socializada bajo la ' Y HOJA DE
tutoria de éste en el ambiente de aprendizaje: . TRA BAJO

- ¢éQué significa cerrar una cuenta de
ingresos y como se realiza su
cancelacién? llustre con un ejemplo
- ¢Qué significa cerrar una cuenta de
gastos y como se realiza su
cancelacién? llustre con un ejemplo
- ¢Qué significa cerrar una cuenta de costos y como se realiza su cancelacién?
[lustre con unejemplo
- ¢Cudl es la contrapartida de cancelacién de las cuentas de ingresos, gastos y costos?
- ¢las contrapartidas de cancelacién de las cuentas nominales también se cierran?
¢Como se realizasu cancelacidn? llustre con un ejemplo
- éCébmo se determina si al final de un periodo se consolidé una ganancia o una perdida
para el ente econdmico, teniendo en cuenta la cancelacion de sus cuentas nominales?
llustre con un ejemplo
- ¢Cada cudnto se realizan los asientos de cierre en un ente econémico? Argumente
- ¢los asientos de cierre se reconocen en la contabilidad? Argumente
- ¢Alrealizar asientos de ajustes estamos haciendo referencia a la medicién
posterior de loselementos de los estados financieros? Sustente.
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3.3.2.2 Con toda la informacién que ha adquirido del tema, desarrolle las siguientes actividades:
o Elabore en un octavo de cartulina un mapa mental donde muestre
el ciclo contable, socialicelo con sus companeros yesté atento a la

retroalimentacion.

o Elabore el formato de la hoja de trabajo en medio electrdnico o
manual. Solicite laretroalimentacién a su instructor.

3.3.2.3 Elinstructor le entregara un taller que debe realizar, aplicando los conocimientos adquiridos
en el proceso de formacion, en el encontrara:

a) hechos econdmicos que involucren activos, pasivos, patrimonio, ingresos,
gastosy costos, (realizar el reconocimiento y medicion de los hechos econdmicos)
b) saldos de cuentas del mes anterior o saldos iniciales. Y

c) propuestas por parte de su instructor para realizar ajustes, los cuales
debecontabilizar.

o Con lainformacién obtenida de los items a, b y ¢, diligencie la hoja de trabajo y explique
el pasoa paso que ha realizado para la culminacidn en cada uno de sus componentes.

Explique el proceso de cierre de las cuentas de resultado con su respectivo registro contable de
cierre.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Estimado aprendiz..

Después de haber desarrollado las actividades de aprendizaje de esta guia, y
obtenido explicacionespor parte de su instructor, es hora que aplique los
conocimientos adquiridos realizando las actividades propuestas.

Por tanto, desarrolle el taller practico “Ajustes y Cierre Contable ” propuesto
por su instructor y consérvelo dentro de su portafolio de evidencias. Este atento
a la estrategia de revision y valoracién que plantee su instructor.

AMBIENTE: AMBIENTE DE APRENDIZAIJE
MATERIALES: Computador, Internet, Biblioteca Virtual, Marcadores, Lapiceros.
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Evidencia No 04 Taller Practico Ajustes y cierre contable

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
.. Activida
Fase del Actividad del
dde . . .. o ”
proyecto proyecto . Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién
) ) Aprendi
formativo formativo .
zaje
Ejecucion Generar Evidencias de v' Evalla el
informes Conocimiento : diligenciamien
c'ontak'JIes v to de
gzjgrcézros cgi Evidencia No 1 Cuestionario comprobante
Iiti de'pregl'mtas = de acuerdo con
politica y Evidencias de Desempeiio: .
normatividad normativa
legal vigente Evidencia No 02 . contable
Presentacion
interactiva tipos de v Verificael
ajustes diligenciamiento de
libroscontables de
Evidencia No 03 Ciclo acuerdo con
contable normativa

v" Registra los ajustes

Evidencias de Producto: necesarios parael

cierre de acuerdo

Evidencia 4 Taller practico con politicas
Ajustes y cierre contable organizacionales y
normativa.

v" Elabora el balance
ajustado del ente
econdmico utilizando
herramientas
informaticas segun
politicas
organizacionales y
normativa.

Técnicas e
Instrumentos

de Evaluacion

Instrumento:
Lista de
chequeo
Tecnica

Observacion

Instrumento:
Lista de
verificacion

Tecnica
Observacion

Instrumento:
Lista de
verificacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

v' Estado financiero: Es un informe que preparan las entidades para mostrar la situacion

financiera en un determinado periodo.

v' Consolidacién de estados financieros: Es una técnica contable que se utiliza para

elaborar unas cuentas anuales Unicas que engloban los datos de un grupo de sociedades
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que constituyen un grupo empresarial.
(https://es.wikipedia.org/wiki/Consolidaci%C3%B3n de estados financieros)

v" Ajuste contable: Es un correctivo usado en la contabilidad de las empresas que permite la
coincidencia de los ingresos, gastos, activos y pasivos con sus respectivos ejercicios contables.
Un ajuste de este tipo es necesario cuando al cierre de un ejercicio econdmico existen
operaciones econdmicas de la empresa que han sido registradas en ejercicios posteriores o
anteriores al que les corresponde
(https://www.egafutura.com/glosario/ajuste-contable)

v" NIIF: Normas internacionales de informacion financiera, son el conjunto de estandares
internacionales de contabilidad que establecen los requisitos de reconocimiento, medicion,
presentacién e informacidn a revelar sobre transacciones y hechos econémicos que afectana
una empresa y que se reflejan en los estados financieros.

v" Libros contables: son aquellos archivos o documentos donde se plasma la informacién
financiera de la empresa, operaciones que se realizan durante un periodo de tiempo
determinado, y los cuales hay que legalizar de manera periddica.(
https://www.reviso.com/es/que-son-los-libros-contables)

v" Cierre Contable: El cierre contable es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas de
resultados y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas una vez finaliza un
ejercicio contable. (https://www.gerencie.com/cierre-contable.html )

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Adriana Marcela Alarcon | Instructor- Formacion Septiembre 2024
Rojas Contabilidad Profesional
Integral
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Dependencia | Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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