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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacién: Aplicacion de Normas Tributarias en Micro y
Pequefas empresas.
Cédigo del programa de formacion: 13310004
Nombre del proyecto (si es formacion titulada): N/A.
Fase del proyecto (si es formacién titulada): N/A.
Competencia: 210303034. Tramitar requerimientos tributarios de acuerdo con procedimiento
técnico.
e Resultados de aprendizaje a alcanzar:
- 210303034-01. Aplicar el proceso de clasificacién y formalizacion de las micro y pequefias
empresas de acuerdo con la normativa.
- 210303034-02. Establecer las responsabilidades tributarias de acuerdo con el tipo de empresa.
- 210303034-03. Interpretar los diferentes tipos de sanciones tributarias de acuerdo con la
normativa para micro y pequefias empresas.
e Duracion de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz, reciba un cordial saludo de bienvenida por parte del SENA, esperando que este
programa cumpla con todas las expectativas. Esta guia de aprendizaje permitira conocer a profundidad la
Aplicacién de normas tributarias en micro y pequefias empresas y todo lo relacionado a la constitucion y
legalizacion de las mismas. Por lo anterior, es importante seguir revisando el material formativo que
complemente y mejore sus conocimientos, evaluando las herramientas de apoyo mas adecuadas para
alcanzar los resultados de aprendizaje y aprender constantemente en esta area de conocimiento tan
préactica e importante.

En el presente documento, encuentra las evidencias de cumplimiento, requisito del programa que durante
las cuatro semanas se deberan presentar, de manera acordada con su Instructor, quién le estara realizando
el acompafamiento, apoyo y seguimiento durante todo el proceso formativo.

Lo invitamos a estar atento durante todo el proceso de formacion, organizando su tiempo de dedicacion
para que sea nho solo el minimo, sino el suficiente para poder cumplir con los requerimientos de
cumplimiento y asi, garantizar un proceso de aprendizaje exitoso.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A continuacién, se describen las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la
competencia, asi como la indicacion respectiva para que logre la elaboracion de las evidencias en un total
de 48 horas.
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Para este programa de formacion complementaria, en cada una de las actividades se detallan las
evidencias a entregar. La entrega de los compromisos, tendra una vigencia de cuatro (4) semanas, las
cuales se explicaran el tipo de producto y medio de entrega.

En la siguiente tabla, se discrimina el nombre de la evidencia a entregar, momento, tiempo de dedicacion
y a qué actividad de aprendizaje esta asociada:

Semana /. Semana l Semana 2 Semana 3 Semana 4
Competencia
210303034.
Tramitar Cuestionario i i
requerimientos Trabajo escrito sobre un caso
- - sobre de estudio en sanciones
tributarios de - . -
acuerdo con normatividad. tributarias. AA2-EVO1.
- AA1-EVO1.
procedimiento
técnico.
Total de horas 12 . 36
semana

Para el desarrollo de las actividades, tener presente las siguientes recomendaciones:

v' Leer el presente documento “Guia de aprendizaje” le orientara en el desarrollo de las actividades.
v' Adicionalmente, preste atencion, de acuerdo con las indicaciones de su instructor.

3.1. Actividad de aprendizaje AA1l. Reconocer la clasificacion y formalizacién de las micro y
pequefias empresas segun la normatividad vigente.

Identificar las diferentes clases de micro y pequefias empresas es importante, para comprender los
diferentes procedimientos que se requiere para la formalizacion, debido a que, para cada tipo, hay pasos
o procedimientos diferentes, teniendo en cuenta los requisitos existentes y solicitados por las entidades

autorizadas segun normativa actualizada.

Duracién: 12 horas.
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Materiales de formacion: para la elaboracion adecuada de las evidencias, el aprendiz debe apropiar
los contenidos : “La micro y pequefia empresa y su normativa tributaria”.

Evidencia: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA1-EVO01. Cuestionario sobre normatividad.

Para resolver la evaluacion es importante tener en cuenta que dentro de los criterios de evaluacién se
contempla que deben estar resueltas minimo ocho de las diez preguntas (80% de las preguntas
correctamente contestadas). Dichas preguntas pueden ser:

v' De caracter formativo, las cuales permiten determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la
competencia durante la formacion.

v' De caracter evaluativo, que determinan el dominio y el nivel maximo alcanzado en la competencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: evaluacion tipo cuestionario.
Formato: cuestionario

Duracién: 60 minutos.

Cuestionario sobre normatividad. AA1-EVO1.

O O O O
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3.2. Actividad de aprendizaje AA2. Aplica el régimen sancionatorio y los beneficios tributarios que
tienen las micro y pequefias empresas.

Conocer las responsabilidades tributarias en las empresas no solo es primordial como contribuyente que
actua conforme a los procesos legales, también es importante el estar actualizado frente a los beneficios
tributarios que pueden aplicar si cumplen algunas condiciones; de igual manera, estar permanentemente
actualizado para que no sea sancionado por omision o desinformacion de algunos compromisos tributarios,
ya que estos castigos no sdlo exige el pago econémico sino en el detrimento de la imagen y buen nombre
de la empresa.

Duracién: 24 horas.

Materiales de formacidn: para la elaboracién adecuada de las evidencias, el aprendiz debe apropiar
los contenidos : “La micro y pequeia empresa y el régimen sancionatorio”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA2-EVO01. Trabajo escrito sobre un caso de estudio en sanciones tributarias.

Se efectuara esta evidencia de manera individual por el aprendiz, como parte integral del estudio del
programa, con el objetivo de comprender y analizar sobre diferentes situaciones por el incumplimiento de
compromisos tributarios.

Para resolver la evidencia es importante tener en cuenta la informacién contenida en el componente “La
micro y pequefia empresa y el régimen sancionatorio”. Para el desarrollo de esta evidencia se debe
tener en cuenta la normativa contable, administrativa, financiera y tributaria segiin micro y pequefia
empresa que se encuentre vigente, las sanciones tributarias por extemporaneidad, omision, errores
aritméticos y correccion de acuerdo con la normativa y las consecuencias de la evasién y la sancion minima
de acuerdo a la normativa penal.
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Explicacion de evidencia:

Escoja un caso de estudio de una micro o pequefia empresa de cualquier sector econémico (salud,
educacion, industria, etc.), explique su razén de ser (servicios que presta), su tamafio en cuanto a
namero de empleados y determine los impuestos que estaria obligada a cumplir.

Describa una sancion tributaria que le acarre6 a la empresa por incumplir alguna obligacién
(mencionarla), y proponer una solucion para evitar reincidir.

Disefie un informe técnico que contenga portada, introduccion, objetivos, caso de estudio,
impuestos y sancion tributaria, conclusiones y bibliografias.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O O O O

Producto a entregar: trabajo escrito.

Formato: PDF.

Extension: libre.

Trabajo escrito sobre un caso de estudio en sanciones tributarias. AA2-EVO01.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

DESCRIPCION DE LA 5 TECNICA E
EVIDENCIA DE CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE
APRENDIZAJE EVALUACION

Evidencia de conocimiento:

e Compara micro y pequefias empresas de

acuerdo con la normativa vigente. Cuestionario:
Cuestionario sobre | © Exif;.iice.&f’ roc((jeg |m|renri1(t:?0de ConStguﬁlggag IE-AA1-EVO1
normatividad. AA1-EVO1. 9 y peq '
empresas.

Evidencia de producto: administrativa, financiera y tributaria segun

Trabajo escrito sobre un caso | e Define las sanciones tributarias por

de estudio en extemporaneidad, omision, errores
sanciones tributarias. AA2- aritméticos, y correccion de acuerdo con la
EVO1. normativa.

e Compara la normativa contable,

micros y pequefia empresa.

Lista de chequeo:

IE-AA2-EVO01.

e Establece las responsabilidades tributarias
de las micro y pequefias empresas segun
normativa.

e Explica las consecuencias de la evasion y la
sancion minima de acuerdo a la normativa
penal.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Bases gravables: es el valor sobre el cual se debe liquidar un impuesto, en este caso, el impuesto a las
ventas.

Declaracion tributaria: son documentos personales que deben presentar los contribuyentes para el pago
de impuestos ante la DIAN.

Deduccidn fiscal: consiste en una minoracién de los impuestos que un contribuyente (persona natural o
juridica) ingresa a la Hacienda Publica basado en parametros recogidos por la legislacion vigente.

DTE: un Documento Tributario Electrénico (DTE) es un comprobante con validez legal y tributaria, que no
es mas que la version digital de facturas, boletas y otros documentos tradicionales, que respaldan
diferentes tipos de operaciones comerciales.

Estatutos: es un documento propio de cada empresa, donde se estipulan todos los derechos y
obligaciones de los socios, asi como las normas que rigen la sociedad. Los estatutos deben ser
proyectados por conocedores de este tema y aprobados por los entes competentes internos o externos.

B%ben e%?%ig escritt(ﬁet'be consrn)ﬁm?. lén y Clasificacion de las Empresas.

https://encolombia.com/economia/empresas/definicionyclasificaciondelaempresa/

Obligacion tributaria: es la responsabilidad del contribuyente pagar impuestos para sglventar los gastos
S%ﬁgsjseoceqrgais(mﬂ). Sanciones tributarias — "Cuales “son 'y por qué se imponen.

https://www.gerencie.com/sanciones-tributarias.html

MINCIT. (2018). Normatividad. https://www.mipymes.gov.co/normatividad
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instruccional

Nombre Cargo Dependencia Fecha
. Regional Norte de Santander - | Diciembre de
Jhon Jairo Experto .
: . - Centro de la Industria, la Empresa y | 2021
Villamizar Mora Tematico Iy
los Servicios
Claudia Milena Disefiadora | Regional Distrito Capital - Centro de | Diciembre de
Hernandez Naranjo Instruccional | Disefio y Metrologia 2021
Andrés Felipe Rewspr_ Regional Distrito Capital - Centro de | Diciembre de
Velandia Espitia Metodolqg!co Disefio y Metrologia 2021
Autor y Pedagédgico
(es)
pesor | Regonel Satander o Semio | D <
Lizcano Reyes Pedagogico y
Manufactura
Febrero de
Jhon Jairo Disefiador y | Regional Distrito Capital - Centro de | 2022
Rodriguez Pérez evaluador Disefio y Metrologia.

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

Nombre

Cargo

Dependencia Fecha

Razén del Cambio

| Autor (es)
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