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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
GUÍA DE APRENDIZAJE NO. 08 “LIBROS OFICIALES, PROGRAMA CONTABLE, CICLO CONTABLE” 

 1.- IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

● Denominación del Programa de Formación: Técnico en Contabilización de Operaciones 
Comerciales y Financiera 
 

● Código del Programa de Formación: 133100 V2 
 

● Nombre del Proyecto: Apoyo en la implementación de procesos contables y financieros en seis 
pymes de algunos municipios del departamento del Tolima  
 

● Actividad de Proyecto: Estimar la información obtenida en los reportes contables de acuerdo a la 
normativa vigente. 
 

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

● Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
210303022-7 Generar reportes contables, listados y libros oficiales de los hechos económicos, 
según normativa. 
 

● Duración de la Guía: 80 horas 
 

2.- PRESENTACIÓN 

 
Apreciado aprendiz: 

 
Esta guía de aprendizaje será de utilidad para su proceso formativo 
porque a través de ella obtendrá la destreza del manejo de un Software 
Contable y así facilitar el trabajo, optimizando los procesos, ahorrando 
tiempo, genera ganancias, evitando multas, sanciones y brindando la 
información necesaria para la toma de decisiones de la empresa. 

 
Es hora de poner en práctica lo aprendido en las guías anteriores y preparar un ciclo contable 
de manera sistematizada y cronológica a los registros contables de un periodo determinado. 
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En el proceso de formación que usted adelanta, ha realizado reconocimiento y medición de 
hechos económicos, 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 ayudarán a 
la administración de la empresa. 

 
Con las habilidades, destrezas adquiridas y el compromiso permanente con su formación, 
logrará un adecuado desempeño en su vida laboral. 

 

 

“No deje que sus estudios interfieran con su educación” – Henry Rutgers 

 

3.- FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de Reflexión inicial 
 

Lo invito a participar activamente en un debate, según 

indicaciones suministradas de su instructor, para esto prepare la 

respuesta de las siguientes preguntas: 

 
 

 
https://igualdad.ine.mx/wp- content/uploads/2019/02/encabezado-mujeres-cargos.png 

 

● Descripción de la actividad: Decaduerdo ala observación del material de apoyo y el 

video anexo en el RAP 07-1,   AA8 -EVI1 responder las siguientes preguntas 

 

1. ¿Usted es asesor contable, como le recomienda a una empresa       llevar su contabilidad? 

(sistematizada o manual) y ¿por qué? 

2. ¿Por qué es importante llevar un orden cronológico del registro de sus movimientos 
contables? 

3.¿Considera que un software contable es de gran ayuda para una empresa? ¿Por qué? 

 

● Ambiente requerido: Ambiente de la institución educativa 

• Estrategias o técnicas didácticas activas: Mesa redonda 

• Materiales de formación: Hojas cuadriculadas, lápiz, borrador 

• Material de apoyo: Consulta con los familiares para obtener la información a utilizar. 
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• Duración de la actividad: 6 horas 

 
3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios 

para el aprendizaje 

● Descripción de la actividad: AA8 -EVI2 

 
Reflexionaremos sobre la importancia que reviste el tema y para ello esta planteada la siguiente 
actividad: 

 
Ambiente requerido: Ambiente de la institución educativa 

• Estrategias o técnicas didácticas activas: Mesa redonda, discusión guiada  

• Materiales de formación: Hojas cuadriculadas, lápiz, borrador, calculadora, computador, herramientas de 

ofimatica 

• Material de apoyo: Videos Tutoriales de Youtube, Contabilidad General, biblioteca virtual SENA 

• Duración de la actividad: 12 horas 

 

3.2.2 consulte, analice y defina con sus propias palabras: 

❖ ¿cuáles son los libros oficiales de contabilidad que se deben llevar en una 
empresa? Enumere y para qué sirve cada uno. 

❖ ¿Que son y cuales son los libros auxiliares dentro del manejo de los registros 
contables? 

 

3.2.3 Para las empresas es muy importante contar con un 
excelente software contable, por lo tanto, lea el siguiente 
texto para el que tienen 10 minutos, con el propósito de 
participar en el debate sobre este tema: 

 

 

3.
2.1 Lo invito a ver el siguiente video “Libros 
oficiales bajo NIIF” 

https://www.youtube.com/watch?v=LoX
WzL4jyxA y construya un mapa conceptual 
con los aspectos más relevantes. 
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Un SOFTWARE DE CONTABILIDAD es un programa o aplicación 

informática que trata los datos contables de una empresa 

mediante métodos sistemáticos. 

La facilidad de uso de un sistema contable, permite que puedan utilizarlos incluso aquellos 

individuos que no tengan los conocimientos o estudios necesarios en materia de 

contabilidad, o empresas pequeñas o Pymes, que no puedan contar con un contador o 

equipo contable exclusivo. 

De esta forma, el trabajo de contabilidad de estos negocios es mucho más sencillo de manejar. 

Dependiendo del funcionamiento del software, así como de su propósito principal, existen 

cientos de alternativas que se adaptan mejor a la forma de un determinado negocio o tipo 

de empresa, así como también hay programas que pueden ser utilizados de forma genérica, 

para muchos tipos de negocios totalmente distintos. 

Un software contable, es uno de los tipos de software que permite la gestión de registros y 

el proceso de transacciones de una determinada actividad o empresa. Permite efectuar un 

control sobre las actividades de compra y venta, cobros o pagos de cuentas pendientes, 

ingresos y egresos, balances, inventarios, control de nóminas y carga impositiva, entre 

muchas otras tareas. 

Estos datos, deberán ser cargados por la persona que se encargará de utilizarlo, y luego, el 
programa realizará todos los cálculos y transacciones de forma automática. 

Idealmente, un software contable debe ser controlado y revisado constantemente por un 

contador calificado. A pesar de esto, sin dudas se simplifica de gran manera la tarea de 

gestión y control de la contabilidad de un negocio. 

Además, contar con un software contable, puede traer beneficios de ahorro de tiempo y 

dinero en un mediano plazo, por lo que es visto como una muy buena inversión. 

Existen ciertas características que cualquier software contable debería cubrir como mínimo: 

1) Facilidad de uso, 2) Informes, 3) Flexibilidad, 4) Seguridad, 5) Integración y 6) Portabilidad. 

1. Facilidad de uso: Cuando buscamos un software para manejar los datos y la 
contabilidad de nuestra empresa, una de las principales cosas que esperamos del 
mismo es que sea sencillo de utilizar. 

Por ello, una de las características principales que tenemos que buscar en un programa 

contable, es que sea fácil de utilizar y claro de entender. 

Además, debe ser lo suficientemente sencillo de manejar para que pueda hacerlo cualquier 

persona, sin que tenga que tener conocimientos elevados de informática o manejo de 

ordenadores, a fin de efectuar el trabajo de forma más rápida y con menos errores. 

https://economipedia.com/definiciones/software.html
https://economipedia.com/definiciones/contabilidad.html
https://economipedia.com/definiciones/contabilidad.html
https://tecnomagazine.net/2018/10/25/tipos-de-software/
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2. Informes: Un software de contabilidad nos puede ofrecer un sinnúmero de reportes 
e informes detallados sobre la actividad de nuestra empresa y su día a día, 
facilitándonos la tarea de su control, y además, brindándonos información valiosa 
sobre hacia dónde se dirige nuestra empresa, y situaciones que podamos prever 
gracias a los datos obtenidos. 

3. Flexibilidad: Es fundamental poder adaptar el programa contable para nuestra 
empresa o negocio sin ningún tipo de problemas. Para ello, el software que 
utilicemos debe ser lo suficientemente flexible para adaptarse a las operaciones de 
nuestra empresa, y gestionar todos los movimientos y transacciones de forma 
eficaz. 

4. Seguridad: Uno de los aspectos principales en un negocio, es la seguridad. Se debe 
tener en cuenta que los sistemas pueden fallar en algún momento. 

 Todo sistema informático, especialmente el que está conectado a Internet, está expuesto a 
riesgos por factores externos. Delincuentes informáticos como hackers, robos de información, pérdida de 
datos, fallas en software o hardware, fallas en la conectividad, entre otras cosas. 

Por eso, un software contable, debe ofrecer una seguridad intachable, además de un 

mantenimiento y soporte especializado que permita que la aplicación esté constantemente 

en funcionamiento, y la información siempre actualizada y segura. Los sistemas contables 

pueden ser offline, o bien estar en la nube informática. 

Cada uno de ellos ofrece distintas medidas de seguridad, y también tienen riesgos que 

varían entre uno u otro. Por esto, debemos elegir un sistema confiable y que nos brinde 

un soporte humano especializado. 

5. Integración: Una de las características de más utilidad que presentan los programas 
de contabilidad, es la posibilidad de integración de módulos. 

Estos módulos, pueden representar características o funcionalidades que se le pueden 

adicionar al programa para aplicar su funcionalidad y servicios. 

Por ejemplo, podremos integrar el control de facturación de nuestra empresa en el programa 

a través de la adición de un módulo. 

La capacidad de integración del software contable, permitirá obtener un mayor control en 

distintas áreas del negocio, mediante un sistema automatizado y centralizado, que nos 

permita efectuar la tarea de gestión, contabilidad y control desde un mismo lugar, 

aumentando la eficiencia y velocidad del trabajo. 

6. Portabilidad: En el pasado, tener la gestión de nuestra empresa o negocio en 
formato físico de papel, conllevaba una limitación sobre la información y el acceso a 
la misma. Hoy en día, una de las ventajas principales de los programas contables, es 
la portabilidad. 

https://tecnomagazine.net/2019/04/17/nube-informatica/
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Contar con un software que nos brinde acceso a la información de nuestro negocio desde 

cualquier lugar y en cualquier momento, es algo sumamente valioso. 

Con esto, podremos controlar nuestro negocio en cualquier momento y lugar. A su vez, nos 

brinda mayor seguridad, permitiendo una eficiencia de trabajo mucho mayor, más sencilla y 

automatizada. 

VENTAJAS 

1. Automatización de tareas. Informes, gráficos, datos y resúmenes de forma 
totalmente automática a partir de los datos generados en el sistema. 

2. Gestión de datos facilitada. Permite rapidez al trabajar con los datos del negocio, así 
como también una gestión sencilla de los mismos. 

3. Mayor velocidad de gestión. Una de las ventajas principales de cualquier software 
contable, es sin lugar a dudas que brinda una rapidez en los procesos que involucren 
facturación, cálculos y reportes, actualización de inventarios, gestiones bancarias y 
comerciales, entre otras. 

4. Facilidad de procesos y cálculos. Permite realizar cálculos y procesos complejos con 
mayor facilidad y rapidez. Procesos como control de inventario, cálculo de nóminas, 
impuestos, transacciones de compra y venta, conciliación, registros contables. Todo 
esto se vuelve mucho más sencillo y rápido. 

5. Minimización de errores. Como seres humanos, los contadores también pueden 
cometer errores en cálculos y gestiones manuales. Por lo tanto, podemos minimizar 
estos errores al contar con un programa contable que realice estos cálculos de forma 
automática. 

6. Facilidad de integración. Un software contable, permite facilitar la integración con 
sistemas de cobro, sistemas ERP, POS, o sistemas de bancarización. 

7. Reducción de gasto operativo. Gracias a un software contable, podemos reducir el 
costo de mantenimiento del trabajo manual para la misma o mayor carga laborar, e 
incluso contar con menos personal para cubrir dichas tareas. 

8. Disponibilidad. Podremos acceder al sistema contable y disponer de la información 
centralizada desde cualquier punto, en cualquier momento. Los sistemas 
almacenados en la nube, nos permiten tener acceso constante a la información 
desde cualquier lugar y momento. 

DESVENTAJAS: 

1. Capacitación necesaria. Es posible que la persona que se encargará de controlar el 
sistema contable, deba ser primero capacitada para su uso. Claro que, luego de la 
capacitación, el personal ya podrá manejar el sistema y aprovechar todas sus 
ventajas. 

2. Costos. Muchos programas contables tienen un costo de mantenimiento e 
implementación. Quizás tengamos que considerar la adquisición de cierta 
infraestructura para poder utilizar estos sistemas. Por otra parte, algunos de estos 
programas son gratuitos, o cuentan con versiones libres. Muchos de estos programas 
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tienen limitaciones, tanto en las funciones que brindan, así también como pueden 
resultar muy genéricos y poco personalizable para algunos tipos de negocios. Los 
programas más completos o personalizables, generalmente, tienen un costo para su 
utilización, mantenimiento, soporte de uso y sus licencias. 

3. Limitaciones y tiempo de elección. Algunos programas contables pueden adaptarse 
fácilmente a todo tipo de negocios. Otros, quizás sean un poco más difíciles de 
adaptarlos. Por eso, es posible que tengamos que considerar varias opciones, o 
dedicar bastante tiempo a analizar todas las opciones, antes de dar con la adecuada 
para nuestro negocio o nuestras necesidades. 

 
 

3.3 Actividades de apropiación  

Descripción de la actividad: AA8 -EVI3 

 

 
Apreciado aprendiz es hora de plasmar 
lo aprendido en las guías anteriores y 
llevar la contabilidad sistematizada de 
su proyecto formativo, a continuación, 
va a encontrar el paso a paso para 
parametrizar en el software contable 
SYSCAFE: PASO A PASO 
 

● Ambiente requerido: Ambiente de la institución educativa 

• Estrategias o técnicas didácticas activas: Ronda de preguntas 

• Materiales de formación: Hojas cuadriculadas, lápiz, borrador, calculadora, computador, herramientas de 

ofimatica 

• Material de apoyo: Videos Tutoriales de Youtube, Contabilidad General, biblioteca virtual SENA 

Evidencias de Aprendizaje: Captura de pantalla del tema desarrollado 

Instrumentos de Evaluacion: Lista de chequeo, cuestionarios. 

• Duración de la actividad: 24 horas 

 
 

CATALOGO PLAN DE CUENTAS 
 

110505 Caja General – parámetros: naturaleza débito. 
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110510 Caja Menor – parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula 

saldos por terceros. 111005001 Banco Agrario – parámetros: naturaleza 

débito. 

130505 Nacionales – parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula saldos por terceros, 

requiere y acumula saldos por documentos. 

 
135515001 Compras 2.5% – parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula saldos por 

terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – otros descontables Db, detalle – 

Anticipo Retención en la Fuente Compras 2.5%, Base - $1.345.000, porcentaje – 2.5%, grabar 

y grabar. 

 
135517 Impuesto a las Ventas Retenido – parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula 

saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – otros descontables Db, 

detalle – Reteiva, Base - ninguna, porcentaje – 15%, grabar y grabar. 

135518 Impuesto de Industria y Comercio Retenido – parámetros: naturaleza débito, 

requiere y acumula saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – otros 

descontables Db, detalle – Reteica, Base - $1.345.000, porcentaje – 5x1000, grabar y grabar. 

 
135519 Sobre Tasa Bomberil – parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula saldos por 

terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – otros descontables Db, detalle – Sobre 

Tasa Bomberil, Base - ninguna, porcentaje – 6%, grabar y grabar. 

 
135595 Otros Autorretención de Renta - parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula 

saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – Otros Descontables (Db), 

detalle – Autorretención de Renta, Base - ninguna, porcentaje – 0.40%, grabar y grabar. 

 
136525 Calamidad Domestica - parámetros: naturaleza débito, requiere y acumula saldos 

por terceros grabar y grabar. 

 
143510 Compra de Llantas - parámetros: naturaleza débito grabar. 

 
143510001 Llanta Hankook Ref.235/60R18 - parámetros: naturaleza débito, requiere y 

acumula saldos por referencia (mcia y activos fijos) grabar. 

 
143510002 Llanta Good-year Ref.175/70R13 - parámetros: naturaleza débito, requiere y 

acumula saldos por referencia (mcia y activos fijos) grabar. 

 
143510003 Llanta Michelin Ref.273/60R14 parámetros: naturaleza débito, requiere y 
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acumula saldos por referencia (mcia y activos fijos) grabar. 

 

151625 Salas de exhibición y ventas - parámetros: naturaleza débito, aplica depreciaciones 

(vida útil en meses 240, depreciación acumulada Cr 159205, gastos por depreciación 1 Db 

516005, 526005 grabar, grabar. 

 
152805 equipo de procesamiento de datos - parámetros: naturaleza débito, aplica 

depreciaciones (vida útil en meses 60, depreciación acumulada Cr 159220, gastos por 

depreciación 1 Db 516020, 526020 grabar, grabar. 

 
154005 Autos, Camionetas y Camperos - parámetros: naturaleza débito, aplica 

depreciaciones (vida útil en meses 60, depreciación acumulada Cr 159235, gastos por 

depreciación 1 Db 516035, 526035 grabar, grabar. 

 
171020 Útiles y papelería – parámetros: naturaleza débito. 

 
220505 Proveedores - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula saldos por 

terceros, requiere y acumula saldos por documentos. 

 
233525 Honorarios - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula saldos por terceros, 

requiere y acumula saldos por documentos. 

 
233550 Servicios públicos - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula saldos por 

terceros, requiere y acumula saldos por documentos. 

 
236515002 Honorarios persona natural 11% - parámetros: naturaleza crédito, requiere y 

acumula saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – retención en la 

fuente por pagar (cr), detalle – Retención en la Fuente Honorarios, Base - ninguna, porcentaje 

– 11%, grabar y grabar. 

 
236540001 Compras 2.5% - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula saldos por 

terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – retención en la fuente por pagar (cr), 

detalle – Compras 2.5%, Base - 

$1.345.000, porcentaje – 2.5%, grabar y grabar. 

 
236575950 Autorretención de Renta - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula 

saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – autorretención renta por 

pagar (cr), detalle – Autorretención de Renta, Base - ninguna, porcentaje – 0.40%, grabar y 

grabar. 

 
236801 Reteica - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula saldos por terceros, 
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cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – retención en la fuente por pagar (cr), detalle – 

Reteica, Base - ninguna, porcentaje – 5x1000, grabar y grabar. 

 
236802 Sobre Tasa Bomberil - parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula saldos por 

terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – retención en la fuente por pagar (cr), 

detalle Sobre Tasa Bomberil, Base - ninguna, porcentaje – 6%, grabar y grabar. 

 
240801019 IVA Generado en ventas gravadas 19% - parámetros: naturaleza crédito, requiere 

y acumula saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – IVA por pagar 

(cr), detalle IVA Generado en ventas gravadas 19%, Base - ninguna, porcentaje – 19%, grabar 

y grabar. 

 

240802019 IVA Descontable en ventas gravadas 19% - parámetros: naturaleza débito, 

requiere y acumula saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – IVA 

descontable (db), detalle – IVA Descontable en ventas gravadas 19%, Base - ninguna, 

porcentaje – 19%, grabar y grabar. 

 
240803019 IVA Devolución en ventas gravadas 19% - parámetros: naturaleza débito, 

requiere y acumula saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – IVA 

descontable (db), detalle – IVA Devolución en ventas gravadas 19%, Base - ninguna, 

porcentaje – 19%, grabar y grabar. 

 
240804019 IVA Devolución en compras gravadas 19% - parámetros: naturaleza crédito, 

requiere y acumula saldos por terceros, cuenta de impuestos (requiere base) “Tipo – IVA por 

pagar (cr), detalle IVA devolución en compras gravadas 19%, Base - ninguna, porcentaje – 

19%, grabar y grabar. 

 
311505 Cuotas o partes de interés social – parámetros: naturaleza crédito, requiere y acumula 

saldos por terceros, grabar. 

 
413510001 Llanta Hankook Ref.235/60R18 - parámetros: naturaleza 

crédito, grabar. 413510002 Llanta Good-year Ref.175/70R13 - 

parámetros: naturaleza crédito, grabar. 413510003 Llanta Michelin 

Ref.273/60R14 parámetros: naturaleza crédito, grabar. 

417510001 Llanta Hankook Ref.235/60R18 - parámetros: naturaleza 

débito, grabar. 417510002 Llanta Good-year Ref.175/70R13 - 

parámetros: naturaleza débito, grabar. 417510003 Llanta Michelin 
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Ref.273/60R14 parámetros: naturaleza débito, grabar. 

613510001 Llanta Hankook Ref.235/60R18 - parámetros: naturaleza 

crédito, débito. 613510002 Llanta Good-year Ref.175/70R13 - 

parámetros: naturaleza crédito, débito. 613510003 Llanta Michelin 

Ref.273/60R14 parámetros: naturaleza crédito, débito. 

CATALOGO DE TERCEROS 

 
Sandra Prada Leal, Cedula No.65.472.921, Dirección: Manzana 8 casa 20 Barrio Valparaíso, 

Teléfono 2789002, municipio Ibagué, clasificación asociado, proveedor, fiscal agente retenedor, 

régimen común. 

 
Raúl López Peralta C.C 14.857.248, Dirección: Manzana 10 casa 2 Barrio Arkaniza, Teléfono 

2720020, municipio Ibagué, clasificación asociado, proveedor, fiscal agente retenedor, régimen 

común. 

 
Banco Agrario de Colombia S.A., Nit: 800037800-8, Dirección: Carrera 15 No.3-26, Teléfono: 

2622094, municipio Ibagué, clasificación Bancos, Representante Legal: Pedro Perdomo Ávila. 

 
Homecenter Ltda., Nit: 800242106-2, Dirección: carrera 5 No.83-100 B/Jardín, Teléfono: 

2783245, municipio Cali, clasificación: Proveedor, Representante legal: Gloria Núñez Solano, 

Fiscal: Gran contribuyente. 

 
Cámara de Comercio, Nit: 890345678-1, Dirección: Carrera 5 No.24-31, Teléfono: 2657890, 

municipio Ibagué, clasificación: Proveedor, Representante legal: Camilo Torres. 

 

Almacén Llanta Ya – Camilo López- Régimen Simplificado, Cedula No.93.123.456, Dirección: 

Cra. 5 No.26- 57, Teléfono: 2689034, municipio Ibagué, clasificación: Cliente, 

Representante Legal: Camilo López. 

 
Ingenieros del Tolima, Nit: 900123456-0, Régimen Común, Dirección: Calle 24 No.34-67, Teléfono: 

2789012, municipio Ibagué, clasificación: Proveedor, Representante legal: Gelver Sánchez 

 
Papelería y Cacharrería Alba Ltda., Nit: 890234765-0, Dirección: calle 17 No.3-16, Teléfono: 

2614882, clasificación: Proveedor, Representante Legal: Alba Gómez Torres, Fiscal: régimen 

Común. 

Electrificadora del Tolima, Nit: 809011444-9, Dirección: calle 39 No.5-15, Teléfono: 2666694, 
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clasificación: Proveedor, Representante Legal: Jairo Lozano López. 

 
Marcelo Díaz Jiménez, cedula No.16697415, Dirección: manzana 8 casa 13 Barrio Jordán 9 etapa, 

Teléfono: 2724026, clasificación: Empleado. 

 
Segura llanta Ltda., Nit: 890654789-0, Dirección: Calle 27 No.1ª-36, Teléfono: 2644040, 

clasificación: cliente, Representante Legal: Cristian Pinto Morales. 

 
Orlando Rodríguez Gómez, cedula No.19850320, Dirección: calle 37 No.5-20, Teléfono 

2771550, clasificación: cliente, Régimen simplificado. 

 
María Clemencia Ortiz Tafur régimen simplificado, cedula: 38250120, Dirección: calle 1 No.80-19, 

Teléfono: 2679045, clasificación: Proveedor. 

 
Makro Súper Mayorista S.A. Régimen Común Gran Contribuyente, Nit.900059238-5, 

Dirección: calle 192 No.19-12, Teléfono: 2781616, Clasificación: cliente, Representante 

Legal: Daniel Lamprea Castro. 

EPS Sanitas Nit: 800251440-6, Dirección: carrera 4c No.33-74 Cádiz, Teléfono: 2702900 

Representante Legal: Carolina Buendía Gutiérrez, clasificación: EPS. 

 
Col fondos, Nit: 800149496-2, Dirección: carrera 5 No.38-27, Teléfono: 2702480, 

Representante Legal: Irma Sánchez Ossa, clasificación: Fondo de Pensión. 

 
Positiva Compañía de Seguros, Nit: 860011153-6, Dirección: carrera 5 No.37B-19, Teléfono: 

2658496, Representante Legal: Yolanda Zapata Guzmán, clasificación: ARL. 

 
Mario Fernando Hincapié Ortiz, CC 17.890.656, Dirección: carrera 4 No.15-72, 

Teléfono: 2602265, clasificación: Empleado. 

 
Magdalena Medina Lasso, CC 28.714.742, Dirección: calle 2 No.25-39, Teléfono: 2611622, 

clasificación: Empleado. 

 
Yorlady Cruz Ossa, CC 65.765.738, Dirección: Avenida 6 No.37.54, Teléfono: 2786589, 

clasificación: Empleado. 

 
Ligia Milena Méndez Sáenz, CC 28.449.560, Dirección: Manzana H Casa 6 Barrio los Tunjos, 

Teléfono: 2784560, clasificación: Empleado. 

 

Jhon Alexander Segura Lozano, CC 16.775.123, Dirección: Avenida Pedro Tafur N.69-30, 

Teléfono: 2784560, clasificación: Empleado. 
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CATALAGO TIPO DE COMPROBANTES 

 
Nuevo y/o modificar: NOTA DE CONTABILIDAD, clase: Nota de Contabilidad, código: lo da el 

sistema, Nombre: NOTA DE CONTABILIDAD, consecutivo: 1, parámetros específicos: 

ninguno, salir, grabar. 

 
Nuevo y/o modificar: CONSIGNACION BANCARIA, clase: Traslados entre cuentas, código: lo 

da el sistema, Nombre: CONSIGNACION BANCARIA, consecutivo: 1, parámetros específicos: 

cuentas por defecto: origen (CR) 110505 utilizar siempre, Destino (DB) 111005001 utilizar 

siempre, tercero por defecto (se busca el tercero Banco Agrario), salir, grabar. 

 
Nuevo y/o modificar: COMPROBANTE DE EGRESO, clase: Comprobante de Egreso, código: lo 

da el sistema, Nombre: COMPROBANTE DE EGRESO, consecutivo: 1, parámetros específicos: 

Forma de pago (BANCO) utilizar siempre esta forma de pago, salir, grabar. 

 
Nuevo y/o modificar: FACTURA DE COMPRA, clase: Compras/Causación de servicios, código: 

lo da el sistema, Nombre: FACTURA DE COMPRA, consecutivo: 1, parámetros específicos: 

Forma de pago (Cuentas x pagar proveedores 220501), Bodega (principal), Rte. Fte 

(236540001), salir, grabar. 

Nuevo y/o modificar: FACTURA DE VENTA, clase: Factura de Venta, código: lo da el sistema, 

Nombre: FACTURA DE VENTA, consecutivo: 1, parámetros específicos: Bodega (Bodega 

principal), vendedor (correspondiente al ejercicio), lista de precios (no se coloca), forma de 

pago (cuentas x cobrar clientes 130505), Auto renta (Tarifa cree 0,40%), señalar con clic las 

casillas de Rte. fte-Auto renta- Rte. iva-Rte Ica, autorización de la DIAN (Prefijo IB – Tipo 

resol/doc.: AUTORIZACION), Resolución DIAN (No. 90000006785; fecha: 09-02-2022, meses: 

24, Prefijo IB, desde IB-0001, hasta IB- 5.000, salir, grabar. 

Nuevo y/o modificar: RECIBO DE CAJA, clase: Recibo de Caja, código: lo da el sistema, 

Nombre: RECIBO DE CAJA, consecutivo: 1, parámetros específicos: Forma de pago (Efectivo 

110505 utilizar siempre esta forma de pago), salir, grabar. 

 
Nuevo y/o modificar: DEVOLUCION EN VENTA, clase: Nota crédito-devolución en venta, 

código: lo da el sistema, Nombre: DEVOLUCION EN VENTA, consecutivo: 1, parámetros 

específicos: Bodega (Bodega principal), vendedor (correspondiente al ejercicio), lista de 

precios (no se coloca), forma de pago (cuentas x cobrar clientes 130505), Auto renta (Tarifa 

cree 0,40%), señalar con clic las casillas de Rte. fte-Auto renta- Rte. iva-Rte Ica, autorización 

de la DIAN (Prefijo IB – Tipo resol/doc.: AUTORIZACION), Resolución DIAN (No. 90000006785; 

fecha: 09-02-2022, meses: 24, Prefijo IB, desde IB-0001, hasta IB-5.000, salir, grabar. 

 
Nuevo y/o modificar: DEVOLUCION EN COMPRAS, clase: Nota Debito-Devolución compras, 

código: lo da el sistema, Nombre: DEVOLUCION EN COMPRAS, consecutivo: 1, parámetros 
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específicos: Forma de pago (Cuentas x pagar proveedores 220501), Bodega (principal), Rte. 

Fte (236540001), salir, grabar. 

 
CATALOGO DE VENDEDORES 

 

Yorlady Cruz Ossa, CC 65.765.738, Dirección: Avenida 6 No.37.54, Teléfono: 2786589, 

clasificación: Empleado, vendedor. 

 
Jhon Alexander Segura Lozano, CC 16.775.123, Dirección: Avenida Pedro Tafur N.69-30, Teléfono: 

2784560, clasificación: Empleado, vendedor. 

 
CATALOGO DE ARTICULOS 

 
Nuevo, Ref. Se deja igual, 2ª Ref. 235/60R18, Detalle: Llanta Hankook, Línea: M/CIAS NO 

FABRICADAS POR LA EMPRESA, Marca, Hankook, GRUPO: LLANTA, tarifa IVA 19%, GRABAR. 

 
Nuevo, Ref. Se deja igual, 2ª Ref. 175/70R13, Detalle: Llanta Good-year, Línea: M/CIAS NO 

FABRICADAS POR LA EMPRESA, Marca, Good-year, GRUPO: LLANTA, tarifa IVA 19%, 

GRABAR. 

 
Nuevo, Ref. Se deja igual, 2ª Ref. 273/60R14, Detalle: Llanta Michelin, Línea: M/CIAS NO 

FABRICADAS POR LA EMPRESA, Marca, Michelin, GRUPO: LLANTA, tarifa IVA 19%, GRABAR. 

 
CATALOGO DE INVENTARIOS 

 
LINEA: Modificar, Detalle: M/CIAS NO FABRICADAS POR LA EMPRESA, Clase: MERCANCIAS 

NOFABRICADAS 

POR LA EMPRESA - Llanta Hankook, Inventarios (DB) 143510001, Ingreso en ventas (cr) 413510001, 

Devoluciones en ventas (DB) 417510001, Costo en ventas. Invent. Permanente (DB) 613510001, 

GRABAR. 

 
LINEA: Modificar, Detalle: M/CIAS NO FABRICADAS POR LA EMPRESA, Clase: MERCANCIAS 

NO FABRICADAS 

POR LA EMPRESA - Llanta Good-year, Inventarios (DB) 143510002, Ingreso en ventas (cr) 

413510002, Devoluciones en ventas (DB) 417510002, Costo en ventas. Invent. Permanente (DB) 

613510002, GRABAR. 

 
LINEA: Modificar, Detalle: M/CIAS NO FABRICADAS POR LA EMPRESA, Clase: MERCANCIAS 

NOFABRICADAS 

POR LA EMPRESA - Llanta Michelin, Inventarios (DB) 143510003, Ingreso en ventas (cr) 
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413510003, Devoluciones en ventas (DB) 417510003, Costo en ventas. Invent. Permanente 

(DB) 613510003, GRABAR. 

 
GRUPO: Nuevo: Código es dado automáticamente por el sistema, Nombre: LLANTAS, GRABAR. 

 
MARCA: Nuevo: Código es dado automáticamente por el sistema, Nombre: Hankook, 

Observaciones: Ref.235/60R18, GRABAR 

 
MARCA: Nuevo: Código es dado automáticamente por el sistema, Nombre: Good-year, 

Observaciones: Ref.175/70R13, GRABAR 

 
MARCA: Nuevo: Código es dado automáticamente por el sistema, Nombre: Michelin, 

Observaciones: Ref.273/60R14, GRABAR 

 
BODEGA: Modificar, Nombre: Bodega Principal, Responsable, Camilo Moreno Díaz, 

Dirección: Carrera 5 No. 26-65. Ibagué –Tolima, Teléfono: 2645678, GRABAR. 

 
UNIDAD, MEDIDA PRESENTACIONES: Código: Unidad, GRABAR. 

 
CATALOGO FORMAS DE PAGO 

 

Modificar: EFECTIVO: Código (lo da el sistema), Cuenta 110505, Detalle (Efectivo), Tipo 

(Caja), Aplica en (Recibos de caja/ingresos), grabar. 

 
Modificar: BANCO: Código (lo da el sistema), Cuenta 111005001, Detalle (Banco), Tipo (Banco), 

Aplica en (Comprobantes de egreso/pagos), grabar. 

 
Modificar: Cuentas x cobrar clientes: Código (lo da el sistema), Cuenta 130505, Detalle (Cuentas x 

cobrar clientes), Tipo (Cuentas x cobrar), Aplica en (Facturas de venta y devoluciones), grabar. 

Modificar: Cuentas x pagar proveedores: Código (lo da el sistema), Cuenta 220505, Detalle 

(Cuentas x pagar proveedores), Tipo (Cuentas x pagar), Aplica en (compras/causación servicios), 

grabar. 

 

 

 

 3.4 Actividades de transferencia del conocimiento 
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Descripción de la actividad: AA8 -EVI4 

 

Felicitaciones estimado aprendiz: 

Luego de haber construido toda una serie de conocimientos 
teóricos y prácticos, en conjunto con su instructor, es momento 
que demuestre todo lo que ha asimilado acerca de esta Guía. Por 
lo tanto, desarrolle el ciclo contable sistematizado propuesto por 
su instructor y consérvelo dentro de su portafolio de evidencias. 
Este atento a la estrategia de revisión y valoración que plantee su 
Instructor. 

 

● Ambiente requerido: Ambiente de la institución educativa 

• Estrategias o técnicas didácticas activas: Ronda de preguntas 

• Materiales de formación: Hojas cuadriculadas, lápiz, borrador, calculadora, computador, herramientas de 

ofimatica 

• Material de apoyo: Videos Tutoriales de Youtube, Contabilidad General, biblioteca virtual SENA 

● Evidencias de Aprendizaje: Desarrollo del ciclo contable. 

● Instrumentos de Evaluacion: Lista de chequeo 

● Duracion de la actividad: 38 horas 

 
CICLO CONTABLE 

OBJETIVO: Elaborar el Ciclo Contable de la empresa “Llantas del Tolima Ltda.” 

Nit. 900.567.493-1, responsable de IVA, Ubicada en la Carrera 5 No. 26-65. 

Ibagué -Tolima 

Según escritura de constitución No. 987654 de la Notaria 7ª. De Ibagué del 5 de 

febrero de 2018 se constituye la sociedad “Llantas del Tolima Ltda.”. Que se dedica a la compra y venta 

de Llantas para automotores con los siguientes socios. 

Sandra Prada Leal C.C.65.472.921 

Raúl López Peralta C.C 14.857.248 

Tarifa RETEICA 5X1000 para Compras, Tasa Bomberil del 6% 

 
El 9 de Febrero se solicitó a la DIAN autorización de Resolución para la facturación según resolución No. 

90000006785 del 09 de Febrero del 2018 del No. IB-0001 a la IB-5.000. 
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Utilizar el kardex por el Sistema Permanente y el método Promedio ponderado. 
 

PRIMER COMPROBANTE 

 
Apertura de la empresa: 
 
El 06 de febrero se recibieron los siguientes aportes: 
 

1. Sandra Prada Leal aporta $30.000.000 en efectivo según recibo de caja No.0001, un local comercial 
avaluado por $190.000.000, y una camioneta Chevrolet Luv D-max modelo 2020 en $80.000.000. 

2. Raúl López Peralta aporta $165.000.000 con un cheque del Banco BBVA, $26.000.000 en efectivo según 
recibo de caja No.0002, 5 computadores portátiles marca TOSHIBA según factura No.102 por valor de 
$10.000.000. y mercancía para la venta según factura 3489 así: 
 

- 100 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $570.000 IVA incluido total 

$57.000.000. 

- 150 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $280.000 IVA incluido total 

$42.000.000 



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V04 
 

SEGUNDO COMPROBANTE 

 
07 de Febrero 
 

1. Con el valor en efectivo se abre cuenta corriente No. 245-9832456 en Banco Agrario. 

2. Banco Agrario nos envía Nota Débito No. 624 de 7 de febrero, por valor de $380.000 IVA Incluido por 
concepto de chequera. Consecutivo No. AB9800000 al AB9800100. 
 

3. Se paga por matrícula de registro mercantil y por inscripción de libros de contabilidad, a la Cámara de 
Comercio, con cheque No. AB9800000 de Banco Agrario por valor de $ 
536.000 según comprobante de Egreso No. 001. 

4. Se compra papelería por $450.000 más IVA del 19%, según factura No. 457 a La Papelería Alba Ltda. 
con cheque No. AB9800001 de Banco Agrario según Comprobante de pago No. 002. 

5. Se paga matrícula de Impuesto de Industria y Comercio según formulario No. 
8902345 de la alcaldía de Ibagué con cheque No. AB9800002 de Banco Agrario Según 
Comprobante de pago No. 003 $125.000. 

6. Se paga adecuación y decoración de instalaciones locativas a Ingenieros del Tolima 
Ltda., de responsable de IVA, según factura No.127 con cheque No. AB9800003 de 
Banco Agrario Según Comprobante de Egreso No. 004 por valor $1.100.000. 

7. Se compra a crédito muebles para el almacén y las oficinas a Home Center S.A., según 
factura No. 235678 por $3.000.000 con IVA de 19%. 

 

 
TERCER COMPROBANTE 

10 de febrero 

 
1. Se compra mercancía a crédito a 20 días según Factura No.244590 a Home center S.A. 

Gran contribuyente 

 
a) 30 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $575.000 IVA incluido total $17.250.000. 
b) 100 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $285.000 IVA incluido total 

$28.500.000 

c) 100 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $500.000 IVA incluido total 
$50.000.000 
 

2. Se vende según Factura IB-0001 (Venta realizada por la asesora comercial (Yorlady Cruz Ossa) a 
crédito a 10 días a Almacén Llanta Ya – Camilo López- no responsable de IVA ubicado en la ciudad de 
Ibagué Cra. 5 No. 26-57 la siguiente mercancía: 
 

a) 10 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $628.000 Más IVA 
b) 20 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $312.000 Más IVA 

c) 30 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $547.000Más IVA 
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3. Se compra a Papelería y Cacharrería Alba Ltda, responsable de IVA, ubicada en la ciudad de 
Ibagué, útiles para uso de la oficina por valor $1.200.000 Según Fra. 512, para cuatro 
meses (se contabiliza como cargos diferidos), se cancela de contado con cheque No 
AB9800004 de Banco Agrario Según Comprobante de Egreso No. 005. 

 
 

4. Se cancela Servicio de energía a Electrificadora del Tolima, por valor de $250.000 con cheque 
No AB9800005 de Banco Agrario Según Comprobante de Egreso No. 006. 

 
 

CUARTO COMPROBANTE 

 
12 de Febrero 

 
1. Se gira cheque No AB9800006 de Banco Agrario para creación del Fondo de caja menor por 

valor de $600.000 Según Comprobante de Egreso No. 007 responsable Marcelo Díaz 
Jiménez. 

 
2. Se Gira cheque a Ligia Milena Méndez Sáenz secretaria de la empresa Llantas del Tolima Ltda. 

por préstamo por calamidad domestica por valor de $240.000 para ser cancelado en 
4 cuotas mensuales de $60.000 Cheque No. AB9800006 Egreso No.008. 

 

3. Se vende según Factura No.IB-0002 (Venta realizada por el asesor (John Alexander Segura 
Lozano) a Segura llanta Ltda., ubicado en el municipio de Lérida, responsable de IVA, 
20% de Contado recibo de caja No.0003 y el resto a crédito 30 días la siguiente 
mercancía: 

 
a) 15 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $628.000 Más IVA 
b) 25 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $312.000 Más IVA 
c) 35 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $547.000Más IVA 

 
4. Se vende según Factura No. IB-003 (Venta realizada por la asesora (Yorlady Cruz Ossa) a 

Orlando Rodríguez Gómez, no responsable de IVA Ubicado en la ciudad de Ibagué de 
contado según recibo de Caja No. 0004 la siguiente mercancía: 

 

a. 28 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $628.000 Más IVA 

b. 26 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $312.000 Más IVA 

c. 30 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $547.000Más IVA 
 
 

QUINTO COMPROBANTE 

 
15 de Febrero 
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1. Se cancela con cheque No. AB9800007 del Banco Agrario honorarios del mes de Febrero al 
Asesor Jurídico María Clemencia Ortiz Tafur, no responsable de IVA, por valor de 

$1.300.000.Comprobante de egreso No. 08. 
 

2. Se compra la siguiente mercancía de contado según Factura No.256794 a Home center 

S.A. Gran contribuyente ubicada en la Cra. 10 No. 2-38 Armenia Quindío, con cheque No. AB9800008 del 
Banco Agrario Comprobante de Egreso No.09. 

 

a. 40 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $485.000 Más IVA 

b. 30 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $245.000 Más IVA 

c. 150 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $430.000 Más IVA 

 
 

3. Se vende según Factura No. IB-0004 (Venta realizada por el asesor (John Alexander Segura 
Lozano) a Makro Super Mayorista S.A., responsable de IVA, Gran Contribuyente 
Ubicado en el Municipio de Ibagué de contado según recibo de Caja No. 0005 la 
siguiente mercancía: 

 

a. 20 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $628.000, Más IVA 

b. 15 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $312.000 Más IVA 

c. 30 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $547.000 Más IVA 

 
 

SEXTO COMPRABANTE 

 
19 de Febrero 

 
a) Se realiza devolución de la factura de compra No. 244590 a Home Center S.A. la 

siguiente mercancía: 
 

a) 7 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $575.000 IVA incluido 
b) 10 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $285.000 IVA incluido 

c) 10 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $500.000 IVA incluido 

 
b) Nos realizan devolución de la factura de venta No. IB-0001(Venta realizada por la asesora 

(Yorlady Cruz Ossa) a crédito a 60 días a Almacén Llanta Ya – Camilo López, no 
responsable de IVA, de la siguiente mercancía: 

 
a) 3 Llanta Hankook Ref.235/60R18 valor unitario $628.000 Más IVA 
b) 5 Llanta Good-year Ref.175/70R13 valor unitario $312.000 Más IVA 
c) 10 Llanta Michelin Ref.273/60R1410 valor unitario $547.000 Más IVA 
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SEPTIMO COMPROBANTE 

 
21 de Febrero 

 
1. Cancelamos a Home Center S.A la Factura No.244590 con cheque No. AB9800009 del Banco 

Agrario Comprobante de Egreso No 09. 
 

2. Nos cancelan la Factura IB-0001 a crédito de Almacén Llanta Ya – Camilo López según recibo 
de caja No.0006 

OCTAVO COMPROBANTE 

 
25 de Febrero 

 

● Se liquida y se cancela la nómina del mes de febrero; todos los empleados tienen descuentos 

así: Fondo de empleados $30.000, prestamos por libranzas $70.000 y descuentos por 

préstamo de $60.000 a la empleada Ligia Milena Méndez Sáenz, Afiliados a la EPS 

Sanitas, Fondo de pensiones Colfondos y ARL Positiva, Caja de compensación 

Comfenalco. 

● Realizar la liquidación de la nómina del mes de Febrero. 

● Realizar la contabilización de la nómina, las provisiones de prestaciones sociales y 

parafiscales. 

● ARL 1,5% 

● Se cancela la nómina con cheque No. AB9800009 Según comprobante de Egreso No.10. 

 
NOMBRE CARGO SALARIO DIAS TRAB. CONCEPTOS 

MARIO FERNANDO HINCAPIE 
ORTIZ GERENTE $2.300.000 27 

COMISION DEL 0.3% 

SOBRE LAS 

VENTAS. 

MAGDALENA MEDINA 
LASSO CONTADOR $1.800.000 25 

BONIFICACION DE 

$600.000. 

YORLADY CRUZ OSSA ASESORA COMERCIAL SMLV 30 
COMISION DEL 1.5 % 

SOBRE VENTAS 

LIGIA MILENA MENDEZ 
SAENZ SECRETARIA SMLV 30 

10 HED, 5 HOFD, 2 

FESTIVOS, 5 

HEDD, 2 HEND. 

JHON ALEXANDER SEGURA 
LOZANO ASESOR COMERCIAL SMLV 30 

COMISIÓN DEL 1.5% 

SOBRE VTAS. 

 

NOVENO COMPROBANTE 
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28 de Febrero 
 

1. Realizar la Depreciación de los Activos fijos por line recta, 50% gastos de admón. y 50% 
Gastos de ventas 

2. Realizar la amortización de la compra de papelería del mes de febrero 
3. Contabilizar sobrante de caja sin justificar por valor de $23.000 

4. Realizar la provisión de inventarios por valor de $300.000. 

 

 

Para el desarrollo de las actividades remítase al material de estudio que se encuentra en la misma guía de 

aprendizaje. 

 

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 
FORMATIVO.  

Fase del 

proyecto 

formativo 

Actividad del 

proyecto 

formativo 

Actividad de 

Aprendizaje 

Evidencias de 

Aprendizaje 

Criterios de 

Evaluación 

Técnicas e 

Instrumentos de 

Evaluación 

 

Evaluación 

Revisar la 

aplicación de 

la normativa 

vigente en los 

estados 

financieros 

emitidos por la 

entidad 

Aplicar la 

normativa 

vigente a los 

hechos 

económicos 

de la empresa 

Evidencias de 

Conocimiento: 

Identifica los 

ajustes que se 

requieren en el 

proceso 

contable. 

Identifica los 

pasos para 

realizar el cierre 

de un ciclo 

contable de la 

unidad didáctica 

creada. 

1. Registra 

hechos 

económicos 

manuales y 

sistematizados 

usando software 

contable, según 

requerimientos 

de la 

organización 

 

 

 

Instrumento: 

Cuestionario 

Técnica: 

Formulación 

de Preguntas 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Las actividades anteriores deben estar soportadas físicamente en forma individual en 

el portafolio del aprendiz  
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Evidencias de 

Desempeño 

Realiza de forma 

correcta el 

reconocimiento 

y medición de los 

ajustes que se 

requieren en la 

unidad didáctica 

creada. 

Realiza 

asertivamente el 

cierre contable 

de la unidad 

didáctica creada. 

Evidencias de 

Producto: 

Presenta los 

reconocimientos y 

soportes de los 

ajustes que se 

presenten en la 

unidad didáctica. 

Presenta la 

medición y el 

reconocimiento 

del cierre 

contable de la 

unidad didáctica 

creada. 

 

2. Emplea 

herramientas 

financieras para 

el 

reconocimiento 

y medición de los 

hechos 

económicos, de 

acuerdo con 

necesidades de 

la organización. 

 

 

 

3. Realiza ajustes 

contables, según 

políticas de la 

organización y 

normativa 

 

 

 

 

Instrumento: 

Lista de chequeo 

Técnica: 

Observación 

Sistemática 

 

 

 

 

Instrumento: 

Lista de chequeo 

Técnica: 

Observación 

Sistemática 

 

 

5. GLOSARIO DE TERMINOS 

 
• AJUSTE CONTABLE: Acción y efecto de ajustar. Cambio en la contabilidad o cuenta, 

aumentando o disminuyendo una cifra a su valor real. Ejemplo: en un recibo de pago el 
contribuyente se equivoca al escribir el NIT; debe entonces corregirse el error para que el 
dinero realmente ingrese a su cuenta. 
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• AMORTIZACIÓN: La amortización es un término económico y contable, referido al proceso 

de distribución de gasto en el tiempo de un valor duradero. Adicionalmente se utiliza como 
sinónimo de depreciación en cualquiera de sus métodos. Amortizar es el proceso financiero 
mediante el cual se extingue, gradualmente, una deuda por medio de pagos periódicos, que 
pueden ser iguales o diferentes. 

           En las amortizaciones de una deuda, cada pago o cuota que se entrega sirve para pagar los 
intereses y reducir el importe de la deuda. 

 
• CAUSACIÓN: La contabilidad de causación es aquella contabilidad en la que los hechos 

económicos se registran en el momento en que suceden, sin importar si hay una erogación o 
un ingreso de dinero inmediato como consecuencia de la realización del hecho económico. 

 
• DEPRECIACIÓN: La depreciación es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste y 

pérdida de valor que sufre un bien o un activo por el uso que se haga de él. 
 
• CIERRE CONTABLE: Antes de divulgarlos estados financieros de fin de período, deben 

cerrarse las cuentas de resultado y transferir su saldo neto a la cuenta apropiada del 
patrimonio 

 
REFERENTES BILBIOGRAFICOS BIBLIOGRAFÍA: 

• Comisión Iberoamericana de calidad educativa. (s.f.). Manual de Estrategias Didácticas. 
Obtenido de http://comisioniberoamericana.org/mwg- 
internal/de5fs23hu73ds/progress?id=rF7DHTKZMjCSXRztbup1cwOG72SU5gCysE5CP-PJZaE, 

• CONTABILIDAD FINANCIERA Incluye NIIF, primera Edición, Ediciones de la U. 
www.edicionesdelau.com – e mail editor@edicionesdelau.com. Páginas 149, 155, 181, 250 – 
255. 

• Depreciación: http://actualicese.com/actualidad/2016/02/26/depreciacion-definicion-y-
metodos- avalados-por-el-estandar-internacional/ 

 
 

WEBGRAFÍA 

 
• Página Biblioteca SENA: http://www.biblioteca.sena.edo.co 
• Patina IFRS Foundation: http://www.ifrs.org/ 

• Página Superintendencia Financiera: http://www.superfinanciera.gov.co 

• Página Superintendencia de sociedades: http://www.supersociedades.gov.co 

 
 
 

6. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

http://comisioniberoamericana.org/mwg-internal/de5fs23hu73ds/progress?id=rF7DHTKZMjCSXRztbup1cwOG72SU5gCysE5CP-PJZaE
http://comisioniberoamericana.org/mwg-internal/de5fs23hu73ds/progress?id=rF7DHTKZMjCSXRztbup1cwOG72SU5gCysE5CP-PJZaE
http://www.edicionesdelau.com/
http://www.edicionesdelau.com/
mailto:editor@edicionesdelau.com
http://actualicese.com/actualidad/2016/02/26/depreciacion-definicion-y-metodos-avalados-por-el-estandar-internacional/
http://actualicese.com/actualidad/2016/02/26/depreciacion-definicion-y-metodos-avalados-por-el-estandar-internacional/
http://actualicese.com/actualidad/2016/02/26/depreciacion-definicion-y-metodos-avalados-por-el-estandar-internacional/
http://www.biblioteca.sena.edo.co/
http://www.ifrs.org/
http://www.superfinanciera.gov.co/
http://www.supersociedades.gov.co/
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 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor 

(es) 

Yaneth Patricia Trujillo Sánchez 
Luis Eduardo Barrero Cordoba 
 Alexander Ospina Briñez 
Jose Arlex Sanchez Lozano 
Yuri Marcela Gomez Gomez 
Alejandro Rubio Oliveros 
Juan Gabriel Acosta 
Lady Carolina Moreno 
Maygreth Kaina Camelo T 
Angie Stella Yepes 
 Ivan Camilo Castillo 
Oriol Humberto Díaz Torres 

Instructora 
Instructor 
Instructor 
Instructor 
Instructora 
Instructor 
Instructor 
Instructora 
Instructora 
Instructora 
Instructor 
Instructor 

Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 
Comercio y Servicio 

 
 
 

 
Abril 16 2025 

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

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del 
Cambio 

Autor 
(es) 

Yaneth Patricia Trujillo Sánchez 
Luis Eduardo Barrero Cordoba 
 Alexander Ospina Briñez 
Jose Arlex Sanchez Lozano 
Yuri Marcela Gomez Gomez 
Alejandro Rubio Oliveros Juan 
Gabriel Acosta 
Lady Carolina Moreno 
Maygreth Kaina Camelo T 
Angie Stella Yepes 
 Ivan Camilo Castillo 
Oriol Humberto Díaz Torres 

Instructora 
Instructor 
Instructor 
Instructor 
Instructora 
Instructor 
Instructor 
Instructora 
Instructora 
Instructora 
Instructor 
Instructor 

Centro de 
Comercio y 
Servicios  
Regional 
Tolima 

 

Octubre 

2025 

 
Se realizó 
actualizació
n Bases 
Gravables 
2025 

 

  


