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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa

e (ddigo del Programa de Formacién: 134101 Versién 2

e Nombre del Proyecto: FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO EN UNIDADES DE NEGOCIO DEL
MUNICIPIO DE SOACHA Y AREAS DE INFLUENCIA DEL CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL CIDE - ARTICULACION

e Fase del Proyecto: PLANEACION

e Actividad de Proyecto: ELABORAR PLAN DE ACCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN LA
UNIDAD DE NEGOCIO SELECCIONADA

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

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 02 Clasificar los documentos generados en los hechos
econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de contabilidad, de informacion financieray la
normativa.

e Duracién de la Guia: 16 horas, 10 horas directas y 6 horas de trabajo auténomo

2. PRESENTACION

La contabilidad es quizas el elemento mas importante en toda empresa o negocio por cuanto
permite conocer la realidad econdmica y financiera de la empresa lo que conlleva a tomar decisiones
con precision.

El ciclo contable es el proceso que debe seguirse para garantizar que todos los hechos econdmicos
se reconozcan y se transmitan correctamente a todos los usuarios de la informacidn, esta
informacién debe seguir un proceso que consiste fundamentalmente en elaborar, diligenciar,
clasificar e interpretar los documentos comerciales generados en el desarrollo de la actividad
mercantil.

La presente guia permitira desarrollar la competencia para conceptualizar y conocer las
caracterisiticas y manejo de los diversos documentos comerciales, que son Utiles en los procesos
empresariales y contables. Aprenderan a diligenciarlos observando el cumplimiento de la normativa
vigente.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es)

Para lograr un mejor entendimiento por parte del aprendiz el presente tema se tratara en tres fases
a saber:
1. Reconocer los diferentes soportes contables que se generan en las transacciones
comerciales que realiza una empresa.
2. Determinar el origen de las transacciones que son claves para el manejo adecuado de los
recursos de una empresa de acuerdo a la normatividad
3. Disefar un Instructivo plasmando el paso a paso para el diligenciamiento correcto de los
soportes contables y no contables de una empresa

3.1 Actividades de reflexidn inicial: Identificando un soporte contable

Descripcion de la actividad: Los documentos soportes contables y no contables y el control de las
existencias, se convierten en la materia prima necesaria para la contabilidad, ella es entonces, una
herramienta basica para el logro del producto final que no son mas que los diferentes reportes que
requiere una empresa para saber cdmo funciona su negocio; asi como, para lograr credibilidad ante
sus clientes.

Por parte del aprendiz desarrollara un escrito sobre los siguientes interrogantes:
= (Qué seria de una organizacién si no contara con documentos soporte para sus reportes
contables?
= (Podria una organizacién dar informacién contable confiable si no contara con documentos
soporte para la elaboracion de la misma?
= (Serd necesario controlar las existencias (inventarios) en la organizacion?

Este documento debe ser desarrollado y socializado en clase

Ambiente requerido: ambiente convencional de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: Formulacidn de preguntas

Materiales de formacién

Material de apoyo: Hojas cuadriculadas, cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero
Duracion de la actividad: 30 minutos

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

Antes de poder realizar cualquier asiento contable, debemos saber, que para poder soportarlo hay
gue contar con una serie de documentos, hay que tener muy claro qué documentos pueden
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soportar efectivamente nuestra contabilidad y qué documentos simplemente nos ayudan a
controlar de alguna forma mas detallada la informacién de nuestra empresa, pero no llegan a ser
parte fundamental de la contabilidad. Por eso tenemos divididos en dos grupos los documentos
contables y no contables que integran la contabilidad

1. Los documentos contables: son los que nos ayudan a respaldar nuestra contabilidad y los
gue en algin momento afectan dicha contabilidad; entre ellos tenemos: ¢ Factura de Venta
e Recibos de Caja General ¢ Recibos de Caja Menor ¢ Notas Débito ¢ Notas Crédito
Consignaciones ¢ Letras De Cambio e Pagarés ¢ Tarjeta de Kardex ¢ Cheque ¢ Nomina

2. Documentos No Contables o Informativos: Estos no afectan ni realizan modificaciones en la
contabilidad de nuestra empresa. ¢ Remisiones ® Cotizaciones ® Ordenes de Pedido e
Ordenes de Compra ¢ Ordenes de Entrega, entre otros.

Descripcion de la actividad 1: Diapositivas o poster: realice unas diapositivas o poster de los
siguientes soportes contables, definiendo concepto, requisitos legales, caracteristicas, e imagen
del documento

- Recibo de Caja

- Comprobante de Egreso

- Facturas

- Letra de cambio

- Nota de Contabilidad

- Nota Débito, Nota Crédito
- Notas Bancarias

- Consignaciones Bancarias
- Pagares

- Cheque

- Tarjeta kardex

Revise el material de apoyo dispuesto para la actividad. Posteriormente con la informacion
obtenida realice las diapositivas, en las siguientes herramientas digitales recomendadas: Power
Point, Prezi, Canva o de manera manual.

Ambiente requerido: ambiente convencional de aprendizaje

Estrategias o técnicas didacticas activas: Promocién de ideas

Materiales de formacién

Material de apoyo: Hojas cuadriculadas, cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero
(Suministrados por el instructor) Lectura: Soportes contables en Colombia

Duracidn de la actividad: 3 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

Recordando lo visto en la fase de andlisis, en Colombia existen empresas pequefias, grandes, y mega
empresas y en cada una de ellas se realizan operaciones comerciales de las cuales queda un registro
o documento que permite llevar adecudamente la contabilidad. En este ejercicio practico usted
estimado aprendiz va a ejercitarse en diligenciar de manera adecuada estos documentos y a
identificar el uso de cada uno de ellos en las diferentes operaciones comerciales.

Descripcion de la actividad: Entregable 1_Ejercicio ludico - Descubriendo al comerciante: Con el
objetivo de reconocer el diligenciamiento, uso e importancia de los soportes contables y no
contables que identificd en la actividad anterior, vamos a realizar una prdctica ludica donde se
muestre la adquisicién del conocimiento y destreza al momento de utilizar los soportes contables
en las diferentes transacciones de empresas del sector real

Ambiente requerido: ambiente convencional de formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: juego de roles

Materiales de formacion

Material de apoyo: billetes didacticos — letras de cambio — cheques y demas formatos contables y
no contable impresos en fisico

Evidencias de aprendizaje: Carpeta que contenga los soportes contables en fisico debidamente
diligencidos por cada transaccion realizada en la actividad ludica.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Entregable 2_“Documentos contables de la unidad de negocio
objeto de estudio”

El aprendiz junto con su grupo de trabajo identifica y disefia los soportes contables de la unidad
de negocio del proyecto formativo, cada documento debe tener logo y membrete con la
informacién del negocio. Se le pide realizar:

1. Identifique los hechos econdmicos que se realizan en la unidad de negocio con la cual ha
venido trabajando.

2. Diligencie los formatos (soportes contables y no contables) que le serdn suministrados por
su instructor (Ver plantilla soportes contables en formato Excel), de acuerdo a los diferentes
hechos econdmicos que se generen en la unidad de negocio seleccionada.

3. Tenga en cuenta que todos los formatos deben tener; nombre o razén social, actividad
econdmica, NIT, logo, datos de contacto.
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4. Presente todos los soportes debidamente diligenciados (cotizacion, pedido, remisidn,
factura, recibo de caja, comprobante de ingreso, comprobante de egreso, cheque), en
formato Excel y realice el instructivo de diligenciamiento seleccionando un soporte contable.

5. Tenga en cuenta que estos formatos seran insumo para la ejecucién de la competencia de
Registrar la informacion.

Ambiente requerido: ambiente convencional de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacion

Materiales de formacion

Material de apoyo: Hojas cuadriculadas, cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero, computador,
formatos (plantillas) en excel
Evidencias de aprendizaje: soportes debidamente diligenciados (cotizacion, pedido, remisidn,
factura, recibo de caja, comprobante de ingreso, comprobante de egreso, cheque), en

documento de Excel.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo
Duracion de la actividad: 8 horas.

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

FORMATIVO.
Fase del Act;w:iad
proyecto €
formativo proyec.to
formativo
Planeacion Elaborar plan
de accidén de

las actividades
arealizarenla
unidad de
negocio
seleccionada

Actividad de

Aprendizaje

Reconocer los
diferentes soportes
contables que se
generan en las
transacciones

comerciales que

realiza una empresa.

Determinar el origen
de las transacciones
gue son claves para el
manejo adecuado de
los recursos de una

Evidencias de

Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento:
Carpeta
Soportes
contables en
fisico
debidamente
diligencidos por
cada transaccion
realizada en la
actividad ludica.

Evidencia de
desempeiio:
Carpeta
Soportes
contables en
fisico
debidamente
diligencidos por

Criterios de
Evaluacion

Establece
diferencias  de
los documentos
comerciales
(contables y no
contables) de los
titulos valores y
otros

documentos
teniendo en
cuenta la
normativa.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnica:
Formulacién de
preguntas

Instrumento:
Cuestionario

Técnica:
Observacion

Instrumento:
Lista de chequeo
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empresa de acuerdo a
la normatividad

cada transaccion
realizada en la
actividad ludica.

Evidencia de
Disefiar un Instructivo | producto:
plasmando el paso a | soportes Diligencia los Técnica:
paso para el | debidamente documentos Valoracion de
diligenciamiento diligenciados comerciales, producto
correcto de los | (cotizacidn, titulos valores y
soportes contables y | pedido, otros
no contables de una | remisidn, documentos, Instrumento:
empresa factura, recibo | teniendo en | Lista de chequeo
de caja, | cuenta su origen
comprobante de | y caracteristicas.
ingreso,

comprobante de
egreso, cheque),
en documento
de Excel y realice
el instructivo de
diligenciamiento
seleccionando
un soporte
contable.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobantes de pago: son documentos que respaldan el pago de gastos. pueden ser facturas,
recibos, tickets, etc. deben incluir informacién como el nombre del proveedor, la fecha de pago, el
monto pagado y el concepto del pago.

Comprobante de ingreso: Sirve de comprobante de todos los ingresos monetarios y de constancia
de los pagos recibidos. Se diligencia cuando ingresan dineros en efectivo o cheque bien por venta o
por cualquier otro concepto

Comprobante de depdsito o retiro de cuentas de ahorros: Las corporaciones de ahorro y crédito
han disefiado unos formatos que suministran a sus clientes, en libretas, para que sean diligenciados
al depositar, o retirar dinero de su cuenta de ahorros. Este soporte tiene dos opciones para elegir
solo una; depdsitos en efectivo o cheques de bancos locales y retiro en efectivo o en cheque, de
acuerdo con la cuantia y exigencia del cliente.

Cheques: son drdenes de pago emitidas por una cuenta bancaria a favor de un tercero. deben incluir
informacién como el nombre del titular de la cuenta, el nombre del beneficiario, la fecha de emisidn,
el monto y el nimero de cheque.

Extractos bancarios: son documentos que detallan los movimientos de una cuenta bancaria durante
un periodo determinado. deben incluir informaciédn como la fecha de la transaccién, la descripcidn
de la transaccion, el monto y el saldo de la cuenta.
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Notas de débito y crédito: son documentos que se utilizan para ajustar las cuentas de clientes o
proveedores. deben incluir informacion como el nombre del cliente o proveedor, la fecha de
emision, el monto y el concepto del ajuste.

Contratos: son documentos que establecen las condiciones de un acuerdo entre dos o mas partes.
deben incluir informacién como las partes involucradas, el objeto del contrato, las obligaciones de
las partes y la duracidn del contrato.

Facturas: son documentos que respaldan la compra o venta de bienes o servicios. deben incluir
informacién como el nombre del comprador o vendedor, la fecha de la transaccidn, la descripcion
de los bienes o servicios, el precio y el nUmero de factura.

Nota débito: Es un comprobante que utiliza la empresa para cargar en la cuenta de sus clientes, un
mayor valor por concepto de omisidn o error en la liquidacién de facturas y los intereses causados
por financiacidon o por mora en el pago de sus obligaciones

Nota crédito: Cuando la empresa concede descuentos y rebajas que no estén liquidados en la
factura o cuando los clientes hacen devoluciones totales o parciales de las mercancias, para su
contabilizacién se utiliza un comprobante llamado nota crédito. Este comprobante se prepara en
original y dos copias; el original para el cliente, una copia para el archivo consecutivo y otra para
anexar al comprobante diario de contabilidad.

Recibos: son documentos que comprueban el pago de una cantidad de dinero. deben incluir
informacién como el nombre del pagador, la fecha de pago, el monto pagado y el concepto del pago.
Recibo de consignacion bancaria: Este es un comprobante que elaboran los bancos y suministran a
sus clientes para que lo diligencien al consignar. El original queda en el banco y una copia con el
sello del cajero o el timbre de la maquina registradora, sirve para la contabilidad de la empresa que
consigna. Hay dos tipos de formatos de consignaciones, uno para consignar efectivo y cheques de
bancos locales y otro para consignar remesas o cheques de otras plazas.

Soportes: teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables segun el tipo de acto de que
se trate, los hechos econdmicos deben documentarse mediante soportes, de origen interno o
externo, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren. los
soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o dejando constancia en
estos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden cronolégico y de tal manera que sea
posible su verificacion.

Titulos valores: son documentos necesarios para legitimar el ejercicio del derecho literal y
auténomo que en ellos se incorpora. teniendo en cuenta que deben llenar los siguientes requisitos:
la mencidn del derecho que en el titulo se incorpora, y la firma de quién lo crea.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Lectura: Soportes contables en Colombia
Recurso web:
= Los soportes contables https://www.gestiopolis.com/soportes-contables/
= Documentos contables y no contables https://excelparatodos.com/documentos-
contables-y-no-contables/
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= Soportes contables https://youtu.be/eTYwVELdmhU?si=Nqu30L3hW7JuUorT
https://youtu.be/8ad8SquOLAE?si=KU8Msynug9UpOTdm

= video de juego de roles https://youtu.be/eDcjUHiX0Y0?si=wpGpFpXgLUIzZTHtG

Biblioteca virtual Sena Ingrese a las 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/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor (es)

Nombre
Yaned E. Hurtado H.
Luis Eduardo Rodriguez
Viviana Garavito

Cargo
Instructores

Dependencia

Articulacion
media

con

la

Fecha
Julio 2024

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razon del
Cambio

Autor (es)

Nombre Cargo Dependencia Fecha

GFPI-F-135 V04


https://youtu.be/eTYwvELdmhU?si=Nqu30L3hW7JuUorT
https://youtu.be/8qd8SquOLAE?si=KU8Msynug9UpOTdm
https://youtu.be/eDcjUHiX0Y0?si=wpGpFpXqLUlzTHtG
http://biblioteca.sena.edu.co/

