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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestidon Contable y de Informacidn
Financiera

Cédigo del Programa de Formacion: 123101 Versién 1

Nombre del Proyecto Formativo: Aplicacion de la normativa contable, tributaria, laboral,
comercial y financiera, a través de una empresa didactica y/o del sector productivo

Fase del Proyecto: PLANEACION: Reconocer hechos econdémicos de acuerdo con normativa y
politicas contables

Actividad de Proyecto Formativo: AP3 Identificar los hechos econdmicos para su reconocimiento
y medicién de acuerdo con normativa y politicas contables

Competencia: 210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia vy
normativa

Resultados de Aprendizaje: ESPECIFICOS 210303022 05 Reconocer hechos econémicos, de
acuerdo con politicas contables y normativa

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 Horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz.

En esta guia aprenderd a identificar, clasificar y valorar los activos fijos de la entidad, también

llamados activos de “Propiedad, planta y equipo”, estos se caracterizan porque la empresa los usa

por mas de un afio, en la produccién, administracion y ventas de la organizacién.

Para él logré de este objetivo, debe tener presente los conceptos basicos de matematica financiera

como; Valor presente, Valor Futuro, Conversién de tasas, asi como también los conceptos basicos

de la contabilidad como; partida doble, naturaleza de las cuentas y la definicién de los elementos

basicos del activo y sus caracteristicas.

Lo invito a que organice y planifigue bien sus actividades, ya que el trabajo auténomo vy

sistematico es fundamental para la apropiacion de conceptos. Ademds procure desarrollar un
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trabajo efectivo en equipo, esto le facilitara el aprendizaje y potenciard otras habilidades
importantes para su formacion integral eingreso al contexto laboral.

Finalmente recuerde que el apoyo de su instructor en la retroalimentacion de los temas, es bdsico
no dude en consultarlo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

En su lugar de residencia también encontrard bienes o derechos, que fueron adquiridos para satisfacer
necesidades basicas del hogar por mas de un afo, de la misma forma que se haria en una empresa, realice
las siguientes actividades:.

a) ldentifique y haga un relacion de los mismos

b) Asigne un valor aproximado a cada uno de ellos

c) Luego complete la siguiente matriz, identificando las caracteristicas que tiene cada uno,
marcando con un (x) segun corresponda:

Nombre Valor |Vida util Segun sus Segun sus Caracteristicas Segun sus
activo aprox |[restante Caracteristicas por caracteristicas
Fisicas uso o desgaste Corporales
Tangible |Intangible | Depreciable No Muble Inmueble
depreciable

Con base en esta informacidén calcule los siguientes valores:
» Valor total de activos muebles

» Valor total de activos intangibles

» Valor total de activos depreciables
>

Valor total de activos inmuebles

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

Para la puesta en marcha de cualquier empresa, se requiere de activos fijos o de Propiedad Planta y
Equipo, que contribuyan a la generacidn de ingresos o beneficios econédmicos futuros para la misma.
La relevancia de estos, depende de la actividad econdmica que se desarrolle, asi como también de su
tamafio. Es por esto, que en esta guia conocerd en detalle el tratamiento contable que debe aplicar para
reconocer, medir, presentar y revelar, este tipo de activos en los estados financieros de cualquier
empresa.
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Tenga presente que su formacion profesional integral en el SENA es por proyectos, por lo tanto, lo
invitamos a que realice y aplique en su proyecto los diferentes conocimientos tedricos y practicos que
se proponen en esta guia, la cual tiene como objetivo bridarle las herramientas que le permitan conocer
y comprender los fundamentos contables que enmarcan todo el desarrollo del proyecto formativo.

Para él logré del objetivo de aprendizaje, debe realizar las siguientes actividades de forma individual y
luego socialicelas con su grupo de trabajo, finalmente comparta las principales ideas con el resto del
grupo, bajo la orientacidn de su Tutor.

3.2.1 Retome los siguientes conceptos vistos en el marco conceptual bajo NIIF:
e Definicién de activo
e Criterios de reconocimiento de un activo
e Criterios de medicion: Costo de Adquisicién y Valor razonable
e Conversion de tasas de interés, formula valor presente y formulavalor futuro

e Caracteristicas cualitativas de la informacidn contable

En compaiiia de su GAES, realice un ejemplo practico de conversidén de un valor futuro de gastos a un
valor presente, utilizando una tasa de interés bancaria vigente, con un periodo de 10 afios. Recuerde
gue para esta actividad cuenta con el apoyo de su instructor y finalmente comparta con sus compafieros

de aula los resultados de la actividad.

3.2.2 De forma desescolarizada e individual consulte en su material de apoyo y en indague en
los textosutilizados como referentes bibliograficos de esta guia, mediante el ingreso al
Sistema Nacional de Bibliotecas SENA, los siguientes conceptos:

e Propiedad, planta y Equipo
e Activo no corriente disponible para la venta
e Propiedad de Inversion

Finalmente participe en mesa redonda organizado por su instructor, en la que se abordaran las
principales diferencias y semejanzas entre estos activos, su destinacién o uso y la importancia de
reflejarlos en los estados financieros de forma separada, para la toma de decisiones.

3.3 Actividades de apropiacion:
Querido aprendiz, ya que ahora puede reconocer la importancia que reviste el contenido de esta guia,
loinvitamos a construir conocimiento, por medio del desarrollo de las siguientes actividades de forma

individual y desescolarizada

3.3.1. Leaycomprenda la presentacion sobre “NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo” de su material de
apoyo, ademads amplié sus conocimientos mediante la consulte los textos guia incluidos como
referentes bibliograficos de esta guia, mediante el ingreso al Sistema Nacional de Bibliotecas
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SENA y elaboré una rejilla de conceptos, con los siguientes elementos:
» Objetivoy alcance de laNIC 16
Definiciones principales

Criterios de reconocimiento PPYE

Criterios de medicién inicial y posterior

Modelos de medicién (modelo delcosto, modelo de revaluacidn)
Valor salvamento

Valor de uso y Valor recuperable

YV V.V V V V VY

Depreciacion por componentes, importe depreciable y métodos depreciaciéon

Posteriormente responda las siguientes preguntas y justifique su respuesta:

a) ¢Qué costos adicionales al valor de compra, cree que se incurrirdan en la adquisicion de un
inmueble?

b) ¢Cree usted, que estos costos deben ser registrados contablemente como mayor valor del
activo o comoun gasto?

c) ¢Sienelcostode compra delactivo PPYE, cobran IVA en la factura de venta, cree usted que este
se puede sumar en el valor del costo de adquisicion del activo si o no? Justifique su respuesta

d) Segun laley 2010 de 2019, ¢ cudl es la definicion de activo productivo?
e) Con base en lo establecido en la NIC 16, establezca écudl seria el nuevo tratamiento contable
para estosimpuestos en el registro del activo de PPYE?

Luego su instructor socializard y aclarard inquietudes sobre los temas anteriormente presentado y
realizard ejercicios prdcticos para la determinacion del costo de adquisicion de un Activo de
Propiedad Planta y Equipo, que incluya los nuevos elementos que forman parte del costo de
adquisicion segun las NIIF, como son; provision para desmantelamiento, costos de restauracion del
lugar y costos de comprobacion inicial de funcionamiento.

Finalmente expondra magistralmente, el tratamiento contable de la propiedad planta y equipo por
el modelo del costo o por el modelo de revaluacion, ademds explicara la aplicacion de la medicion
posterior y el registrocontable de su deterioro y su impacto en los Estados Financieros.

3.3.2. Indague de forma exploratoria la NIC 16, NIIF 5, NIC 36, NIIF 13, NIC 40, igualmente puede
consultar los textos incluidos como referentes bibliograficos en esta guia y con los conceptos
encontrados complete el siguiente cuadro comparativo:
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Propiedad Plantay Propiedades de Inversion Activos no corrientes
Equipo disponibles venta

Definicidn

Caracteristicas

Criterios reconocimiento

Criterios de
reconocimiento

Criterios medicion inicial

Criterios medicion
posterior

Registro ajuste deterioro

Posteriormente participe en debate organizado por su instructor, en donde se socializaran vy
discutiran los siguientes interrogantes:

» ¢Qué diferencia existe entre una propiedad de inversidén y una propiedad ocupada por
supropietario?

A\

¢Qué diferencia existe entre una propiedad de inversion y una propiedad plantay equipo?

» ¢éQué diferencia existe entre una propiedades de inversidn y los activos no corrientes
disponiblespara la venta

» ¢Qué diferencia existe entre una propiedad, planta y equipo y los activos no

corrientes disponibles para la venta

Finalmente su instructor socializara los anteriores temas, mediante la elaboracién de ejemplos
practicos sobre calculo de costo de adquisicion de las Propiedades de inversion y de los bienes
disponibles para la venta, los modelos de medicidn aplicables y sus criterios de medicién posterior.

3.3.3. De forma individual y desescolarizada consulte la NIC 23 Costo por préstamos y responda las
siguientes preguntas:
» ¢Qué es un activo apto?
» ¢Qué partidas incluyen los costos por préstamos?
» ¢Qué condiciones debe cumplir un activo para ser catalogado como activo apto, segun
NIC 237
» ¢En qué casos se deben capitalizar los intereses de una obligacion financiera?
» ¢Cuando inicia, cuando se suspende y cuando finaliza esta capitalizacién?
» ¢Quéinformacidn se tiene que revelar en los estados financieros?

3.3.4. De manera desescolarizada lea y comprenda los conceptos principales de la NIC 38 Intangibles,
mediante la lectura de la presentacidon power point de su material de apoyo, ademas indague
y amplié sus conocimientos, mediante la consulta de los textos de la referencia bibliografica de
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esta guia y realice un mapa mental con los siguientes elementos: Definicidn, criterios de
reconocimiento, criterios de medicion inicial y posterior, modelos de medicién, vida dutil,
métodos de amortizacidon e informacion a revelar.

Posteriormente responda los siguientes interrogantes:

¢Qué caracteristicas deben cumplir los activos, para ser clasificados como intangibles?

¢Los impuestos cobrados en la adquisicidon de un intangible, se pueden capitalizar? Justifique su
respuesta.

¢Qué tipo de derechos, no pueden tratarse como intangibles segun la NIC 38?

3.3.5. En colaboracidn con su instructor en el ambiente de aprendizaje, disefe los esquemas de
contabilizacidn (registros contables) de los siguientes hechos econdmicos con activos de
Propiedad Planta y Equipo y guardelos en su portafolio:

Adquisicién y medicion inicial

Depreciacion

Medicién posterior

Reconocimiento de deterioro

Reclasificacion por cambio de uso o destinacion

YV V V V VYV VY

Venta

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Duracion de la actividad: 18 horas (864 minutos de trabajo directo — 216 minutos de trabajo
independiente)

Felicitaciones estimado aprendiz:

Luego de haber construido saber, en conjunto con sus compafieros e instructor, es momento que
demuestre todo lo que ha asimilado acerca de esta Guia. Es momento para desarrollar el taller
practico propuesto por su instructor, estructurado con diddctica de proyectos y tenga en cuenta
seguir los lineamientos e indicaciones descritas dentro del mismo para aplicacién en su proyecto
formativo.

3.4.1 Por tanto, desarrolle el taller practico propuesto por su instructor aplicado a su proyecto
formativo de acuerdo a las indicaciones descritas dentro del mismo y consérvelo dentro de su
portafolio de evidencias. Este atento a la estrategia de revisidn y valoracién que plantee su instructor.

“Estimado aprendiz en su linea de formacion profesional integral, recuerde realizar las actividades
propuestas por su instructor de promover para el resultado de “Promover la interaccion idonea
consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboral y social”
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Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento :

Reconocer la normativa
vigente comercial,
contable, financiera,

labora y tributaria.

Reconocer los activos de
la organizacién.

Utilizar los recursos
informaticos de la
organizacion.

Ajustar la informacidn
contable.

Evidencias de
Desempeiio:

Observacidn en el proceso
de  Reconocimiento vy
Medicién de los Inventarios
de mercancias.

Realiza el registro de
Ingresos y salidas de
mercancias en tarjetas
kardex.

Identifica los documentos
soportes requeridos en la
comercializaciéon y control
de inventarios.

Evidencias de
Desempeiio:

Entrega talleres realizados
en el ambiente de
formacidn y extracurricular.

Criterios de
Evaluacion

Clasifica los
métodos de
valuacion  de

inventarios
segun politica
contable
Reconoce los
hechos
econdmicos de
los inventarios
de acuerdo con
la politica
contable

Reconoce las
partidas de

cuentas por
pagar, teniendo
en cuenta
normativa Y
politicas
contables

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Conocimiento

Técnica:Taller.
Instrumento:
Cuestionario

Desempeiio:

Técnica:
Observacion

Instrumento:
lista de
chequeo del
desempeio

Producto:
Técnica:
Observacion
del producto

Instrumento:
lista de
chequeo
proyecto
formativo

Talleres
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Actualiza su  proyecto
formativo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Activo fijo: es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse
en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la
empresa y no se destinan a la venta.

e Activo agotable (recursos no renovables): Son aquellos no susceptibles de ser reproducidos o
reemplazados, lo cual implica un agotamiento en la medida que sean explotados. El
agotamiento es la extincidon de un recurso natural mediante la extraccién, bombeo, corte, o
de algun otro medio que reduzca el depdsito, la existencia o el crecimiento de los recursos
naturales.

e Depreciacién: se refiere a una disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial.
Esta depreciacion puede derivarse de tres razones principales: el desgaste debido al uso, el
paso del tiempo y la vejez.

e Propiedades, planta y equipo: son activos tangibles que: (a) Se mantienen para su uso en la
produccién o el suministro de bienes o servicios, para arrendarlos a terceros o con propdsitos
administrativos y (b) S e esperan usar durante mas de un periodo.

e Valorresidual: Es el valor final de un activo, una vez que haya perdido su valor, tras haber sido
utilizado durante unos afios de vida determinados.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Guia No. 17 NOMINA

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion Contable y de Informacion
Financiera

e (Cddigo del Programa de Formacion: 123101 Versién 1

e Nombre del Proyecto: Aplicacién de la normativa contable, tributaria, laboral, comercial y financiera,
a través de una empresa didactica y/o del sector productivo.

e Fase del Proyecto: PLANEACION: Reconocer hechos econémicos de acuerdo con normativa y
politicas contable

e Actividad de Proyecto: AP3 Identificar los hechos econédmicos para su reconocimiento y medicién
de acuerdo con normativa y politicas contables.

e Actividad de Aprendizaje AA_17: Reconocer y medir los beneficios para empleados segin normativa.

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

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e 210303022 06 Liquidar la ndmina del ente econdmico, de acuerdo con politicas contables y
normativa.
Duracién de la Guia: 48 horas — 1 Crédito

2. PRESENTACION

El estudio de esta guia, es de vital importancia para ustedes aprendices, debido a que seran parte
de la némina de una empresa, en la cual todos los involucrados en el desarrollo del objeto social,
reciben una retribucion econdmica de acuerdo al

s i trabajo realizado; por lo tanto es necesario estar
4 i 52 . .

e n informados sobre el valor del salario que van a
; 5 2 26 . . ,
R o2 (PR devengar, los beneficios legales y extralegales, asi
‘ - como las fechas y la forma de pago, las prestaciones

Imagen 1 y subvenciones a los que tienen derecho los

empleados; de acuerdo a lo estipulado por decretos
de ley y otros beneficios o deducciones, que deben
hacer la empresas por pactos o convenciones colectivas.

GFPI-F-135 V04
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El documento contable que sirve para registrar el total salarios devengados, las deducciones que sirven

como base para calculos de seguridad social, apropiacién de prestaciones sociales, con el fin de que la

empresa funcione correctamente de acuerdo a la ley; lo registramos en la “Nomina”.

Por ser un tema de tanta importancia para su vida laboral, lo invitamos a desarrollar de una forma

auténoma y desescolarizada esta guia, para asi lograr las competencias que se requieren para el

conocimiento de cada uno de los temas propuestos.

Es importante organizar el tiempo necesario para el desarrollo de las actividades las cuales deberan ser
socializadas y compartidas con su instructor y grupo de trabajo para una mejor comprension y

conocimiento sobre el mismo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

Duracion de la actividad: 2 Horas (96 minutos de trabajo directo — 24 minutos de trabajo independiente)

3.1.1 Nuestros parientes y conocidos cuentan con alguna forma de sustento representada en ingresos por
diversas actividades, varios de ellos lo hacen a través de contratos con vinculo laboral a término fijo, otros
con contrato permanente a término indefinido con una empresa, otros con contratos por prestacion de
servicios o por obra o labor contratada, otros cuentan con negocios privados.

De forma individual y desescolarizada realice las siguientes preguntas por los menos a tres personas:

v
v
v

ANRNEN

¢En qué empresa trabaja y que tipo de contrato laboral tiene?
¢Cada cuanto tiempo le pagan, diario, semanal, quincenal o mensual?
¢Le pagan menos del salario minimo o mas?

Sefior aprendiz, estd invitado a reunirse con 4 compafieros, compartan las respuestas obtenidas y
realicen una matriz en la cual consoliden la informacién de las personas encuestadas, ahora con su
grupo de respuesta a los siguientes cuestionamientos:

¢Qué tipo de contrato genera estabilidad laboral? ¢Por qué?

éCudntas personas ganan menos de un salario minimo? ¢ Por qué cree que ganan menos?

épara su grupo cual seria el tiempo ideal de pago en lanémina? Diario, semanal, quincenal o mensual
justifique su respuesta.

Este atento a las indicaciones de su instructor para socializar las respuestas obtenidas y tome nota de las
conclusiones de la actividad.

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener la anterior actividad en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que hace parte
de su proceso formativo y de aprendizaje.

GFPI-F-135 V04
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.
Duracion de la actividad: 2 Horas (96 minutos de trabajo directo — 24 minutos de trabajo independiente)

Apreciado aprendiz: Se propone con las siguientes actividades a través de su proyecto formativo
pueda comprender la importancia y responsabilidad que representa la elaboracién y reconocimiento
(contabilizacion) de la némina, de acuerdo con la normatividad vigente.

3.2.1 Con el objeto de contextualizar la némina, valiéndose de la colaboracién de un familiar o conocido,
usted debe conseguir una nédmina, o una como ejemplo de una pagina de internet que le permita visualizar
su estructura, en esta debe identificar y sefialar cada una de sus partes dando respuesta a las siguientes
preguntas:

> Determine écémo esta ENCA#E%ZADO
compuesto el encabezado vy la ]
estructura de ndémina de Ia
nomina? CONCEPTOS

» Relacione los conceptos que

componen el devengado

> Relacione los posibles SALARIO
NETO
conceptos que componen las
deducciones RESSHS
. SELLE RECIBI
» Mencione otros aspectos que EMPRESA

llamen su atencién en la
némina.

Su instructor de manera aleatoria escogera a tres estudiantes que presentaran la actividad como
parte de la socializacion, este atento a las aclaraciones y realice las preguntas a que haya lugar.

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, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest
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3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

Duracion de la actividad: 20 Horas (960 minutos de trabajo directo — 240 minutos de trabajo independiente)

Apreciado aprendiz, con el trabajo realizado hasta este momento ya debemos haber formado un criterio de
lo que representa y como estd conformada la nédmina. Con el fin de profundizar en el tema debemos proceder
a desarrollar los puntos que se registran a continuacién:

3.3.1 Su instructor organizard grupos de trabajo, quienes utilizando una didactica activa como por ejemplo:
rejilla de conceptos, mapa conceptual, o cuadro sinéptico, lo que mas se le facilite y valiéndose de textos
relacionados como el cédigo sustantivo de trabajo, el régimen laboral, cartillas etc., defina:

Trabajo Art. 5y 6 del CST

Contrato de trabajo Art. 22 del CST
Elementos del contrato de trabajo Art. 23 CST
Clases de contrato de trabajo (Indefinido, fijo, por obra o labor contratada) Art. 37, 38 y 39 del CST
Sueldo

Salario Art. 127 del CST

Salario en especie Art. 129 del CST

Salario por unidad de tiempo

Salario por unidad de obra

Modalidades de salario

Salario minimo Art. 145 del CST

Auxilio de transporte

Horas extras

Salario integral

Bonificaciones

Vidticos

Comisiones

Periodos de pago Art. 134 CST

Retencion en la fuente por salarios

NN N N N N N N N N N NN

3.3.2. Realice la siguiente actividad con su grupo de estudio, disefie un folleto en el cual presente los items
propuestos con base en el Codigo Sustantivo del Trabajo-CST- u otras fuentes de consulta que se encuentre
a su alcance, su instructor le indicara en que momento participar para compartirlo en el ambiente de
aprendizaje

o Descansos remunerados en general (Paragrafos 1y 2 del 179 CST y Art. 180, 181y 183 del
CST)
Jornada laboral (Art. 158, 161, 165, 167 y 1672 del CST)

Trabajo suplementario (Art. 159 del CST)

Trabajo ordinario (Art. 160 del CST)

Trabajo nocturno (Art. 160 del CST)

Descanso remunerado dominical (Art. 172, 173, 174y 175, del CST)

o O O O O
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o Descanso remunerado festivo (Art. 177 y 178 del CST)

3.3.3 De acuerdo con el cuadro que se relaciona a continuacidon de forma individual y desescolarizada
consulte en las paginas web, cédigo sustantivo del trabajo, los porcentajes que se aplican para el cdlculo de
horas extras actualmente, usando el valor de una hora de salario minimo legal vigente en la actualidad,
calcule el valor de la equivalencia de 1 hora de trabajo por cada concepto sefialado:

HORAS EXTRAS

CONCEPTO ABREVIATURAS % RECARGO VALOR FORMULA TOTAL

SALARIO HORA RECARGO DE 1
HORA

Hora ordinaria [liy[e]»]

diurna

Hora ordinaria [gle]}]

nocturna

Hora 54z HED

diurna

Hora 4= HEN

nocturna

Hora ordinaria [lz[e]»]s]

dominical

diurna

Hora ordinaria [z lel»)\

dominical

nocturna

Hora 4= HEDD

dominical

diurna

Hora 54i-H HEDN

dominical

nocturna

3.3.4 De manera individual y desescolarizada complete la matriz con la informacién solicitada de
prestaciones sociales, parafiscales y seguridad social; para ello utilice paginas web como actualicese, gerencie
.com, ministerio de trabajo entre otros que estén a su alcance:

PRESTACIONES SOCIALES

CONCEPTO DEFINICIO  FACTOR (% ) DE RESPONSABL PERIODICIDA

N BASE DE LIQUIDACIO FORMUL EDEL PAGO D DEL PAGO
VACACIONES

LIQUIDACIO N A
N
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CESANTIAS

INTERESES A
LAS
CESANTIAS
PRIMA
SERVICIOS

VACACIONES

APORTES A SEGURIDAD SOCIAL

APORTES FACTOR (% ) DE (% ) DE PERIODO DE EXCEPCIONE CONDICIONE
BASE DE LIQUIDACIO LIQUIDACIO LIQUIDACIO S S DE
LIQUIDACIO N [\ \ LIQUIDACIO
| EMPLEADO EMPLEADO N
R

SALUD
PENSION
FONDO DE
SOLIDARIDA
D
PENSIONAL

ARL

APORTES PARA FISCALES

APORTES FACTOR (% ) DE (% ) DE PERIODO EXCEPCION CONDICION
BASE DE LIQUIDACIO LIQUIDACIO DE ES ES DE
LIQUIDACIO N \ LIQUIDACIO LIQUIDACIO
N EMPLEADO EMPLEADO N N
R

CAJA DE
COMPENSACI
ON

ICBF
SENA
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Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que hace parte
de su proceso formativo y de aprendizaje.

Sefior aprendiz,

Es momento de prestar atencidn a la explicacion de su
instructor, quién realizard de manera magistral un
ejercicio practico en el cual se elaborara una némina
que incluird, horas extras, bonificaciones, prestamos,
retencion en la fuente etc., al igual que la liquidacion
de prestaciones sociales, parafiscales y demas

componentes como soportes de la némina,

reconocimiento (registro contable) y beneficio a
empleados seguin NIC 8 y NIC 19.

Recuerde es momento de preguntar y tomar apuntes de
las aclaraciones.

Imagen 3

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.
Duracion de la actividad: 20 Horas (960 minutos de trabajo directo — 240 minutos de trabajo independiente)
Apreciado aprendiz, debe sentirse satisfecho de haber dedicado tiempo y esfuerzo en el desarrollo de estos

interesantes temas que le serdn de gran utilidad en su vida laboral; ahora lo invitamos a realizar la aplicacidon
de estos conocimientos, de una manera practica junto con sus compafieros y la direccion del instructor.

3.4.1 Desarrolle el taller practico propuesto por el instructor y consérvelo dentro de su portafolio de
evidencias. Este atento a la estrategia de revisién y valoracidon que plantee su instructor.

Las anteriores evidencias de aprendizaje deben estar organizadas y guardarlas en el portafolio de
evidencias.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Duracion de la actividad: 4 horas (1 hora evidencia de conocimiento, 1 hora evidencia de desempeio, 2
horas evidencia de producto)
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento e Reconoce los hechos Conocimiento Instrumento:
econdmicos de la nédmina Cuestionario
e Devengados, deduccionesy de acuerdo con normativa y
neto a pagar. poll'ticas contables. Técnica: Formulacion de
e Lliquidacidn de prestaciones preguntas
sociales y seguridad social. e Calcula la Némina de .
. Desempeiio:
acuerdo con la normativa
Evidencias de Desempefio: laboral y politica contable. Técnica: Observacion sistematica
e Lliquidacidon de némina. Instrumento: lista de chequeo de
e Causacidon de ndmina. desempefio
e Pago de ndmina.
Evidencias de Producto: Producto:
e Desarrollo del taller Técnica: Observacion del
propuesto por el instructor. producto

Instrumento: lista de chequeo de
producto del proyecto formativo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Contrato de trabajo: El articulo 22 C.S.T (Cédigo Sustantivo de Trabajo) dice “1. Contrato de trabajo es aquél
por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o juridica, bajo
la continua dependencia o subordinacidn de la segunda y mediante remuneracion.

Cesantias: Constituye una prestacidn social a cargo de empleador, de pagar a sus trabajadores un mes de
salario por cada afo de servicio, y proporcionalmente por fraccién de afio.

Salario Integral: Es una modalidad de salario donde un trabajador devenga 13 o mas salarios minimos legales
vigentes mensuales, en el cual estan incluidas las prestaciones sociales (cesantias, intereses a las cesantias,
prima, horas extras y recargos); con excepcion de las vacaciones.

Devengados: Son todos los valores a los que tiene derecho el trabajador a percibir un salario por los servicios
prestados al empleador, comprende el sueldo basico, auxilio de transporte, horas extras, recargo nocturnoy
cualquier erogacion adicional que se contemple en el contrato de trabajo.

Deducciones: Corresponde a descuentos que se le practican al trabajador ya sea por ley, o por decision propia
o por decision de un juez.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
6.1 BIBLIOGRAFIA

e Hernando Diaz Moreno. (2011). Contabilidad General. Pearson. Tercera edicion.

e Eduardo Godoy Ramirez. (2012). Contabilidad y presentacion de estados financieros. Nueva Legislacion.
Segunda Edicidn.

e Jorge Enrique Chavarro Cadena, Guillermo Cortés Guzmdn.(2019). Cartilla laboral y seguridad social.

e Ignacio Cadavid GAmez., Eraclio Arenas Gallego. (2009). Cartilla del trabajo. Sello Editorial, universidad
de Medellin.

6.2 WEBGRAFIA

e https://factorialhr.es/blog/como-hacer-nomina-irpf-cotizacion/

e https://www.youtube.com/watch?v=02hggVRugak
e https://www.youtube.com/watch?v=v1WoUMOV3O0I

e Imagen1:

https://www.prolancer.com.mx/CristyEc/3505/

e Imagen2:

https://www.cursosfemxa.es/blog/empleo/que-hacer-cuando-llega-la-primera-nomina

e Imagen3
https://es.123rf.com/photo 35804664 stock-vector-ilustraci%»C3%B3n-de-dibujos-animados-de-una-
mujer-de-negocios-joven-aislado-en-un-fondo-blanco-.html

6.3 INFOGRAFIA

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 administracion, Knovel, Océano universitas
P&M, Proquest.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

SENA

N

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Pedro Cortés Sanchez Instructor Contabilidad 30-4-2020
Jasbleidy Contreras Instructora Coordinacion Mayo 2020
Beltran Contabilidad, finanzas e
Impuestos. CSF - Distrito
Capital
Verificadores | Gerardo Alfonso Instructor . . Septiembre
L. o Regional Cundinamarca
Técnicos Jiménez Bernal 2020
Juan Pablo Rios Instructor . . . Septiembre
i Regional Antioquia
Rodriguez 2020
Juliana Maria Osorio Instructor . Septiembre
. Regional Valle
Ramirez 2020
Jairo Alberto Jiménez Instructor . Septiembre
) Regional Valle
Benavidez 2020
José Manuel Montero Instructor ) . Septiembre
Regional Boyaca
Yanquen 2020
Alba Gisela Araque Instructor . , Septiembre
Regional Cucuta
Orozco 2020
. . i Instructor . Septiembre
Alejandra Arias Duran Regional Santander
2020
Blanca Yaneth Murallas | Coordinadora Regional Santander Septiembre
Bueno Académica 2020
Revisién Jasbleidy Contreras Instructora Coordinacién Contabilidad, | Septiembre
Beltran finanzas e 2020
Impuestos. CSF - Distrito
Capital
Revision Y | Jorge Enrique Coordinador Coordinacién Contabilidad, | Septiembre
Aprobacion Cifuentes Bolafios Académico finanzas e Impuestos. 2020

CSF - Distrito
Capital
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar iunicamente si realiza ajustes a la guia)

SENA

N

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es)
Revision
Aprobacion
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SENA Centro de Comercio y Servicios

Regional Cauca

TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
LIQUIDACION Y CONTABILIZACION DE NOMINA

La empresa Contabilidad S.A.S, identificada con NIT 900.972.163-9 requiere liquidar y
contabilizar la némina correspondiente a los meses de Abril, Mayo, Junio de 2025. Usted
como auxiliar contable tiene la siguiente informacion:

Nomina Abril:
1. Abby Giron, vendedora, tiene un salario mensual de $2.000.000, labora 27 dias,
comisiona $150.000, se paga $89.000 de horas extras, no tiene deducciones.

2. Alejandra Ortega, tesorera de la empresa, tiene un salario mensual de
$2.950.000, labora 29 dias, se paga una bonificacion por $100.000, no tiene horas
extras ni deducciones.

3. Vanesa Solarte, auxiliar contable, tiene un salario mensual de $1.920.000, labora
30 dias, se paga $150.000 de horas extras, no tiene deducciones

Nomina Mayo:

1. Abby Labora 28 dias, se paga $89.000 de horas extras, no tiene deducciones.

2. Alejandra labora 30 dias, se paga una bonificacién por $203.000, no tiene horas
extras ni deducciones.

3. Vanesa labora 25 dias, se paga $89.000 de horas extras, no tiene deducciones.



&
SENA Centro de Comercio y Servicios

Regional Cauca

Nomina Junio:

1. Abby Labora 26 dias, no tiene horas extras ni tiene deducciones.

2. Alejandra labora 28 dias, se paga una bonificacion por $163.000, no tiene horas
extras ni deducciones.

3. Vanesa labora 30 dias, se paga $150.000 de horas extras.

Informacion desde Talento Humano:
e Abby Girén

Fecha ingreso: abril 4
Fecha de terminacion: junio 26

¢ Alejandra Ortega

Fecha ingreso: abril 2
Fecha de terminacién: junio 28

e Vanesa Solarte

Fecha ingreso: abril 1
Fecha de terminacion: junio 30

El nivel de Riesgo para el auxiliar contable y tesorera es 1
Para los vendedores 2

Banco de la empresa: Bancolombia
EPS: Sanitas Fondo de Pension: Porvenir  Arl: Positiva (Para la vendedora)
EPS: Sura Fondo de Pension: Colpensiones Arl: Positiva (Para el auxiliar y tesorera)



SENA Centro de Comercio y Servicios

Regional Cauca

TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

Estimado Aprendiz, con el fin de culminar la tematica de Nomina, es necesario
abordar el tema de Prestaciones Sociales, para ello debera realizar la consulta de
los siguientes interrogantes y dar respuesta a cada uno de ellos.

Para realizar la entrega de esta evidencia debera desarrollar una presentacion en
la herramienta o aplicacion de su preferencia.

N —

w

. ¢, Qué y para qué sirven las prestaciones sociales y las vacaciones?
De cada una de ellas, explique:

Definicion

Concepto

Salarios a pagar

Fecha y periodicidad de pago

Cuales son las condiciones para realizar el pago de cada una de ella

¢, Cual es la base para el pago de las prestaciones sociales y las vacaciones?

4. ;Cual es la férmula para la liquidacion de las prestaciones sociales y las
vacaciones?

5. ¢Qué diferencia hay entre provision y liquidacion de prestaciones sociales y
vacaciones?



