PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras
Cdédigo del Programa de Formacién: 133100 Versién 2

Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento de los procesos contables y reportes financieros en 5
microempresas del area de influencia de la Institucion Educativa Julia Restrepo, mediante la aplicacion de
herramientas ofimaticas.

Fase del Proyecto: Planeacion.

Actividad de Proyecto Formativo: Crear un plan de apoyo contable y financiero de acuerdo con los requerimientos
legales segun el tipo de emprendimiento de las 5 microempresas del area de influencia de la Instituciéon Educativa
Julia Restrepo.

Competencia:

1. Competencia: Cod. 210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
Resultado de Aprendizaje: 601424 - 3. Reconocer activos, segun criterios de medicién, procedimiento técnico y
normativa.

Resultado de Aprendizaje: 601420 - 4. Reconocer pasivos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y
normativa.

Resultado de Aprendizaje: 601426 - 5. Reconocer ingresos y gastos, segun criterios de medicidn, procedimiento
técnico y normativa.

2. Competencia: Cod. 210601020. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Resultado de Aprendizaje: 601393 - 2. Aplicar técnicas y politicas de servicios al cliente, segin necesidades de los
usuarios y normativa.

3. Competencia: Cod. 220501046. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.
Resultado de Aprendizaje: 601410 - 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

4. Competencia: Cod. 220601501. Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Resultado de Aprendizaje: 601387 - 4. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio ambiente
y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

5. Competencia: Cod. 230101507. Generar hdabitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Resultado de Aprendizaje: 601401 - 2. Practicar habitos saludables mediante la aplicaciéon de fundamentos de
nutricién e higiene.

6. Competencia: Cod. 240201524. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.
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Resultado de Aprendizaje: 601429 - 2. Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral,
teniendo en cuenta el contexto de la comunicacion.

7. Competencia: Cod. 240201526. Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo
con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

Resultado de Aprendizaje: 601395 - 3. Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa.

Resultado de Aprendizaje: 601398 - 2. Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

8. Competencia: Cod. 240201528. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de
manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje: 601405 - 2. Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los
contextos productivo y social.

9. Competencia: Cod. 240201533. Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
Resultado de Aprendizaje: 645391 - 02. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad,
segln el comportamiento emprendedor.

10. Competencia: Cod. 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas.

Resultado de Aprendizaje: 601384 - 1. Comprender informacién bdasica oral y escrita en inglés acerca de si mismo,
de las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

Resultado de Aprendizaje: 601381 - 5. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

11. Competencia: Cod. 210201501. Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales.

Resultado de Aprendizaje: 601417 - 01. Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital
con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

Resultado de Aprendizaje: 601418 - 04. Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 5 meses

2. PRESENTACION

Reciban un cordial saludo y una calida bienvenida a esta
nueva etapa del proceso formativo en el Servicio
Nacional de Aprendizaje, institucidn reconocida por su
compromiso con la educacién y el desarrollo del talento
humano en Colombia. Avanzar hacia la fase de
Planeacion representa un logro significativo: han
identificado el entorno empresarial regional,
caracterizado las necesidades contables y financieras
de las microempresas del area de influencia de la
Institucion Educativa Julia Restrepo, y estan ahora en
condiciones de disefiar el plan de accién que guiara el
apoyo contable y financiero a esas organizaciones.

Sean bienvenidos a la fase de Planeacién del programa
Técnico en Contabilizacién de Operaciones Comerciales
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y Financieras. La presente guia orienta las actividades de esta fase, etapa fundamental para disefiar la empresa
didactica como modelo operativo, reconocer los elementos contables esenciales activos, pasivos, ingresos y gastos
bajo la normatividad vigente, y elaborar el plan de asistencia contable, financiera y administrativa para las cinco
microempresas del entorno. La gestidon ambiental y la seguridad y salud en el trabajo no son temas aislados: se
integran de manera natural en cada componente del plan, reflejando que una buena asistencia contable también
contempla el reporte de condiciones de riesgo y el uso responsable de los recursos del entorno.

Durante su desarrollo, fortaleceran conocimientos relacionados con el reconocimiento y medicién de recursos
financieros conforme a las NIIF para PYMES (Decreto 2420 de 2015), el disefio de planes de accidon empresarial, la
liquidacién basica de némina con sus aportes a seguridad social y ARL, el reporte de condiciones ambientales y de
SST, y el servicio al cliente. Asimismo, potenciaran habilidades como el trabajo en equipo, la comunicacidn asertiva,
la creatividad, la innovacion y la resolucion de problemas, esenciales para su formacion integral y desempefio laboral.

Se les invita a asumir este proceso con responsabilidad, disciplina y actitud propositiva. La organizacién del tiempo,
el cumplimiento de las evidencias, la participacidn activa y el aprendizaje autonomo seran claves para alcanzar los
resultados esperados. Recuerden que cuentan con el acompafiamiento permanente de su instructor y con los
recursos de la biblioteca fisica y virtual del Servicio Nacional de Aprendizaje, disponible en:
http://biblioteca.sena.edu.co

iBienvenidos a esta experiencia de aprendizaje y éxito en su formacion!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

En la fase de Andlisis reconociste el entorno de las cinco microempresas del area de influencia de la I.E. Julia Restrepo:
su estructura organizacional, procesos contables, riesgos ambientales y laborales, y necesidades de atencién al
cliente. Ahora, en la fase de Planeacion, el reto es transformar ese diagndstico en un plan concreto de apoyo contable
y financiero. éComo se construye ese plan? {Qué elementos contables debe incluir? ¢{Como queda integrado el
reporte de condiciones ambientales y de SST dentro del plan? En esta actividad de reflexidn inicial exploraras esas
preguntas desde tu experiencia y los referentes del programa. Organizados en su ambiente de formacién, observen
el siguiente video: @ Cémo llevar la contabilidad de una pequefia empresa paso a paso. Canal: Aprendiendo con
Maclao. & https://youtu.be/008t5Dbzf7Y

Entrega de actividades y construccion del portafolio del aprendiz: Luego de la observacion grupal, desarrolle de
manera individual el taller propuesto por el docente o instructor, Haga entrega en formato manual o digital.

Ambiente requerido: Aula convencional o ambiente TIC con acceso a internet, computador, video beam o televisor,
sistema de sonido, tablero y mesas para trabajo colaborativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Estrategia reflexiva: El aprendiz analiza y reflexiona sobre la importancia de la planeacién contable y la integracion
de la SST y el medio ambiente como componentes del plan de apoyo.

Estrategia colaborativa: Se promueve el intercambio de ideas y la construccidén colectiva de conclusiones en el
ambiente de formacion.

Estrategia tecnoldgica o mediada por TIC: El aprendiz utiliza recursos digitales como YouTube, Padlet y medios
audiovisuales para apoyar el aprendizaje.

Materiales de formacion:
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e Acceso ainternet.

e  Computador o dispositivo movil.
e Cuaderno.

e Hojas de trabajo.

e Lapicero.

e Plataforma digital Padlet.

e Tableroy marcadores.

e Video beam o televisor.

Material de apoyo:

Video: El Plano de Integracién Empresarial: Contabilidad, SST y Gestion para el Exito Organizacional. Canal:
Aprendiendo con Maclao.

Plataforma digital Padlet para desarrollo del taller.

Biblioteca virtual del Servicio Nacional de Aprendizaje: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Reconocimiento de conceptos bdsicos relacionados con la planeacion contable, la estructura de
activos, pasivos, ingresos y gastos, y la importancia de integrar el reporte de condiciones ambientales y de SST dentro

del plan de apoyo a las microempresas, a partir del analisis del material audiovisual.

De desempefio: Participacion en la observacion, andlisis y discusion grupal. Intervencidn activa en la socializacion de
ideas, formulacidn de conclusiones y trabajo colaborativo durante la actividad de reflexion inicial.

De producto: Taller individual con respuestas reflexivas sobre la planeacion contable y la integracion de la SST y el
medio ambiente como componentes del plan de apoyo, archivado en el portafolio del aprendiz en formato fisico o
digital.

Instrumentos de evaluacién:

Cuestionario con preguntas de comprensidn sobre planeacion contable, plan de cuentas y la relacién entre la gestion
contable, ambiental y de SST en las microempresas.

Lista de chequeo para valorar la participacidn activa, el analisis critico del material audiovisual, la comunicacién de
ideas y el trabajo colaborativo.

Lista de chequeo para verificar que el taller contenga respuestas completas y entrega en formato fisico o digital.

Duracion de la actividad: 2 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

El programa Técnico en Contabilizacién de
Operaciones Comerciales y Financieras requiere
que los aprendices reconozcan la importancia de

JEA AT DI o la planeacién contable como herramienta

.@ 0 0 fundamental para la sostenibilidad de las
& Z\ microempresas. En el contexto del municipio de
Tulud, numerosas microempresas operan sin

sistemas contables formales, sin reportar las
condiciones ambientales que genera su actividad
y sin identificar los riesgos laborales a los que
exponen a sus trabajadores. Planificar
adecuadamente el proceso contable, integrando
los reportes de SST y medio ambiente como
componentes del plan de apoyo, permite a los
emprendedores conocer la realidad econémica
de sus negocios, cumplir la normatividad vigente
y proteger el entorno y a su personal. La
contextualizacién de esta fase favorece
aprendizajes  significativos y  pertinentes

e trabay
Mk epertunsdadel
M furs

g@ PLANEACION CONTABLE seNa

Herramienta para la sostenibilidad de las mi 7AT

snw.hu-m Snmhd

articulados con el proyecto formativo (SENA, 2024).

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, participe en la actividad de contextualizacion denominada "Del
diagnéstico al plan: construimos el camino contable de las microempresas de Julia Restrepo", orientada por el
instructor. A través de dinamicas grupales, preguntas orientadoras y revision de los diagndsticos de la fase de Analisis,
identifique: équé necesidades contables tienen las microempresas?, ¢qué condiciones ambientales y de SST deben
reportarse dentro del plan de apoyo?, ¢cémo se articula todo en un documento Unico coherente? Articule la reflexién
con el uso de herramientas TIC, la comunicacién asertiva y el trabajo colaborativo.

Ambiente requerido:

e Aula convencional o ambiente TIC con conexidn a internet.
e Computadores o dispositivos méviles.

e Video beam o televisor para socializacién.

e Sistema de sonido.

e Tableroy marcadores.

e Mesas para trabajo colaborativo.

e Diagnosticos e informes de la fase de Analisis.

Estrategias y técnicas didacticas activas:
Estrategia diagnostica: identificacion de conocimientos previos sobre planeacién contable y SST.

Aprendizaje colaborativo: revisidn grupal de los diagndsticos de la fase anterior y construccidn de compromisos para
la fase de Planeacidn.

Aprendizaje mediado por TIC: uso de herramientas digitales para actividades de contextualizacién.
Materiales de formacion:
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e Acceso ainternet.
e  Computador o dispositivo movil.
e Hojas de trabajo.
e Informes de la fase de Analisis.
e Tableroy marcadores.
e Video beam o televisor.
Material de apoyo:
Presentacion digital del instructor sobre planeacion contable integrada con SST y gestion ambiental.
Informes del diagnéstico de la fase de Andlisis elaborados por los equipos.
Biblioteca virtual del Servicio Nacional de Aprendizaje: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Reconoce conceptos basicos sobre planeacidén contable, integracién de SST y ambiental en el plan
de apoyo, y necesidades financieras de las microempresas.

De desempeiio: Participa activamente en las dinamicas de contextualizacién, revisién del diagndstico grupal y
socializacion de conocimientos previos.

De producto: Mapa conceptual o formato diagndstico con conocimientos previos sobre planeacién contable, SST
integrada, y expectativas para la fase de Planeacién.

Instrumentos de evaluacién:

Cuestionario diagndstico sobre planeacion contable y estructura del plan de apoyo.

Lista de chequeo para valorar la participacion, integracion grupal y actitud colaborativa.

Lista de chequeo para verificar el mapa conceptual o formato diagndstico.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1 Definir el plan de cuentas de las empresas seleccionas reconociendo activos, pasivos, ingresos y gastos, segiin
criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa NIIF, aplicando herramientas ofimaticas (Excel
financiero), integrando el componente matematico-financiero (interés simple, interés compuesto, tasas de interés

y conversion de tasas) y los elementos de SST y sostenibilidad ambiental como parte integral del plan de apoyo
contable bajo principios éticos y valores de sostenibilidad.
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3.3.1.1 Definir el plan de cuentas constituye el primer

sefia | e DISENO DEL PLAN DE CUENTAS: . paso para estructurar un sistema contable formal. Las
s aportunidates 3 5 NI para PYMES
N L _ Primer paso para un sistema contable formal | 50 NIIF para PYMES (Decreto 2420 de 2015) establecen
se para la informacion financiera confiable y la toma de decisiones Lo
e e criterios claros de reconocimiento y mediciéon de

CONTABILIDAD

Informacién para
decide, umpie
yercer

ACTIVOS CORRIENTES ACTIVOS NO CORRIENTES

Recurscs convertbies en fectio Recursas de rgo plazo que generan

0

activos: recursos control'a<.:10$ por I,a gmpresa de los
cuales se esperan beneficios econémicos futuros. El
auxiliar contable debe dominar la clasificaciéon de
activos corrientes efectivo, cuentas por cobrar,
inventarios con sus sistemas de valuacion PEPS y
promedio ponderado y no corrientes propiedad,
= planta y equipo con cdlculo de depreciacién,
‘:fwfj‘f: intangibles, asi como los anticipos de impuestos
= derivados de la operacién comercial (retencién en la
fuente, IVA anticipado, ICA) (Ministerio de Comercio,

Industria y Turismo, 2015; IASB, 2025).

e oparaciin

EFECTIVO. PROPIEDAD, PLANTA ¥ EQUIFO
|

[ —

CUENTAS POR COBRAR o i _ o

Deroctos reckic shctva ainl  C peddea

INTANGIBLES

INVENTARIOS.

. s
5 = MPORTANCIA = N
Esmensinmcion ’

Searoendeforna

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, conforme equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes. A partir del
diagndstico de la fase de Analisis, definan el plan de cuentas de las empresas seleccionadas para el médulo de activos.
Clasifiquen y codifiquen (referencia PUC, Decreto 2650 de 1993): efectivo y equivalentes, cuentas por cobrar,
inventarios aplicando PEPS y promedio ponderado a un ejercicio basico, propiedad planta y equipo calculando
depreciacién en linea recta y anticipos de impuestos. Para cada cuenta determinen: naturaleza débito o crédito,
criterio de reconocimiento y medicién NIIF para PYMES, y soporte contable que respalda su movimiento. Consoliden
en hoja de calculo y calculen la razén corriente basica de la empresa didactica. Socialicen con lenguaje técnico claro
y trabajo colaborativo.

Ambiente requerido:
e Aula de informatica o aula convencional con conexidn a internet.
e Computadores o tablets por equipo de trabajo.
e Video beam o televisor para socializacién.
e Tableroy marcadores.
Estrategias y técnicas didacticas activas:
Aprendizaje Basado en Proyectos: disefio del plan de cuentas del activo de la empresa didactica.
Aprendizaje colaborativo: distribucién de categorias de activos entre integrantes del equipo.
Razonamiento cuantitativo: aplicacion de PEPS, promedio ponderado, depreciacion en linea recta y razén corriente.

Aprendizaje mediado por TIC: uso de hoja de cdlculo para disefiar el plan de cuentas y calcular indicadores.

Socializacion y plenaria: exposicién con argumentacion técnica y retroalimentacion colectiva.

Materiales de formacion:
e Acceso a internet.

e  Computador o dispositivo movil.
e Cuaderno.
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e Hojas de trabajo.
e  Lapicero.
e Video beam o televisor.
e Herramienta ofimatica: hoja de célculo (Excel o Google Sheets).
Material de apoyo:
Decreto 2420 de 2015 NIIF para PYMES, Secciones 4, 7, 13 y 17. Disponible en: www.mincit.gov.co
Decreto 2650 de 1993 Plan Unico de Cuentas para Comerciantes. Disponible en: www.secretariasenado.gov.co
DIAN Guia de anticipos de impuestos: retencion en la fuente, IVA e ICA. Disponible en: www.dian.gov.co
SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co
Evidencias de aprendizaje:
De conocimiento: Responde preguntas sobre activos corrientes y no corrientes, sistemas de valuacién de inventarios
(PEPS y promedio ponderado), depreciacion en linea recta, anticipos de impuestos, criterios NIIF para PYMES y razon

corriente.

De desempeiio: Disefia el plan de cuentas del activo, aplica PEPS y promedio ponderado, calcula depreciacion basica,
determina la razén corriente con férmulas de Excel y trabaja colaborativamente.

De producto: Matriz en hoja de calculo con el plan de cuentas del activo de la empresa didactica: cddigo, nombre,
naturaleza, criterio de medicion, soporte contable y razén corriente calculada.

Instrumentos de evaluacion:

Cuestionario sobre tipos de activos, sistemas de valuacion de inventarios, depreciacidn en linea recta, anticipos de
impuestos y criterios NIIF para PYMES.

Lista de chequeo para valorar el disefio del plan de cuentas, la aplicacién de sistemas de valuacion, el uso de férmulas
de Excel y el trabajo colaborativo.

Lista de chequeo para verificar la elaboracidén de la matriz con plan de cuentas del activo, criterios de mediciéon y
soportes contables.

Duracion de la actividad: 24 horas.
3.3.1.2 Reconocer los pasivos de la empresa diddctica segun criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa
NIIF para PYMES, incluyendo obligaciones laborales, tributarias y financieras, con énfasis en los aportes a sequridad

social y ARL como componente de SST integrado a la ndmina, utilizando herramientas ofimdticas y comunicando
resultados de manera clara y colaborativa.
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setia [venwe  PASIVOS Y OBLIGACIONES LABORALES:
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» Cusntaspor pagar comercioks

Los pasivos representan las obligaciones presentes
de la empresa cuya liquidacién implica una salida de
recursos. En las microempresas del entorno, la
correcta identificacion y medicién de las
obligaciones laborales es especialmente relevante:
el pago oportuno de aportes a salud, pensidn vy, en
particular, a la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) constituye a la vez una obligacién financiera
registrable en contabilidad y la base del sistema de
proteccién frente a los accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales. El auxiliar contable es
quien liquida la nédmina y calcula estos aportes; de
ahi que la SST quede integrada naturalmente en este
componente del plan de cuentas (IASB, 2025;
Ministerio del Trabajo, 2015).

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, en equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes, identifiquen y
clasifiquen los pasivos de la empresa didactica: cuentas por pagar a proveedores, préstamos por pagar (aplicando
interés simple y compuesto), obligaciones laborales (liquidacion basica de némina: salario, horas extras, devengados,
deducciones salud, pensién, fondo de solidaridad y aportes del empleador salud, pension, ARL, caja de
compensacién, SENA, ICBF, prestaciones sociales cesantias, intereses sobre cesantias, prima de servicios, vacaciones)
y obligaciones tributarias (IVA por pagar, retencién en la fuente, ICA). Destaquen cédmo el aporte a la ARL, calculado
segln la clase de riesgo de cada actividad econdmica, representa el vinculo entre la nédmina y el sistema de SST de la
empresa. Para cada pasivo determinen: cédigo PUC de referencia, naturaleza, criterio de medicion NIIF y soporte
contable. Consoliden en hoja de calculo e incluyan la liquidacidn basica de némina con todos los aportes. Socialicen

con lenguaje técnico y trabajo colaborativo.

Ambiente requerido:

e Aula de informatica o aula convencional con conexidn a internet.

e Computadores o tablets por equipo de trabajo.
e Video beam o televisor para socializacidn.
e Tableroy marcadores.

Estrategias y técnicas didacticas activas:

Aprendizaje Basado en Problemas (ABP): clasificacion y liquidacion de obligaciones laborales, tributarias y

financieras de la empresa didactica.

Aprendizaje colaborativo: distribucion de roles para el calculo de los diferentes componentes de la ndmina.

Aprendizaje significativo: el aporte a la ARL como puente entre la obligacidn laboral y la proteccidn en SST.

Materiales de formacion:

e Accesoainternet.

e Computador o dispositivo movil.
e  Cuaderno.

e Hojas de trabajo.
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e Lapicero.

e Video beam o televisor.

e Herramienta ofimatica: hoja de calculo con férmulas de liquidacion de némina.
e Tabla de tarifas ARL por clase de riesgo (suministrada por el instructor).

Material de apoyo:

Decreto 2420 de 2015 NIIF para PYMES, Seccion 11: Instrumentos Financieros Basicos. Disponible en:
www.mincit.gov.co

Cddigo Sustantivo del Trabajo Tipos de contrato, jornadas, ndmina y prestaciones sociales. Disponible en:
www.mintrabajo.gov.co

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo: aportes a ARL y clases de riesgo. Disponible
en: www.mintrabajo.gov.co

DIAN IVA por pagar, retencion en la fuente e ICA. Disponible en: www.dian.gov.co

SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre pasivos corrientes y no corrientes, tipos de contratos laborales,
liguidacién basica de nédmina (devengados, deducciones y aportes del empleador incluyendo ARL), clases de riesgo

ARL, interés simple y compuesto, y obligaciones tributarias.

De desempeiio: Clasifica los pasivos de la empresa didactica, liquida la némina basica con todos los aportes
incluyendo ARL, calcula interés simple y compuesto, y trabaja colaborativamente.

De producto: Médulo de pasivos del plan de cuentas en hoja de calculo, con liquidacion basica de ndmina que incluye
los aportes a ARL por clase de riesgo, interés simple y compuesto de un préstamo basico, cdédigo PUC, criterio de
medicidn y soporte contable.

Instrumentos de evaluacion:

Cuestionario sobre tipos de pasivos, legislacion laboral, liquidacion de ndmina, aportes a ARL, clases de riesgo, interés
simple y compuesto, y obligaciones tributarias.

Lista de chequeo para valorar la clasificacidon de pasivos, la liquidacion de ndmina con aportes ARL, el calculo de
interés y el trabajo colaborativo.

Lista de chequeo para verificar la elaboracién del modulo de pasivos con liquidacion de nédmina completa, aportes
ARL, criterios de medicidn y soportes contables.

Duracion de la actividad: 24 horas.

3.3.1.3 Reconocer los ingresos y gastos de la empresa diddctica segun criterios de medicion NIIF para PYMES, integrar
el plan de cuentas completo y preparar el balance de prueba, utilizando herramientas ofimdticas y comunicando
resultados de manera clara y colaborativa.
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Los ingresos y gastos constituyen el nudcleo del
resultado del ejercicio contable. La NIIF para PYMES
distingue los ingresos operacionales (ventas de
mercancias) de los no operacionales (intereses
recibidos, otros), y los gastos en costos de ventas,
gastos de administracién y gastos de ventas. El balance
de prueba, herramienta intermedia del ciclo contable,
sintetiza los saldos de todas las cuentas y verifica la
igualdad de débitos y créditos antes de la preparacion
de los estados financieros. Dentro de los gastos
operacionales se incluyen también los costos de SST
asumidos por la empresa dotaciones de EPP,
capacitaciones en  seguridad, elementos de
sefializacidn, que deben registrarse correctamente para
reflejar la totalidad de la carga operativa del negocio
(IASB, 2025; Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, en equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes, completen el plan de
cuentas incorporando los mdédulos de ingresos y gastos. Clasifiquen ingresos operacionales y no operacionales, costos
de ventas, gastos de personal, arrendamiento, servicios publicos, depreciaciones y gastos financieros. Incluyan
dentro de los gastos operacionales los costos de SST de la empresa didactica (dotaciones de EPP, elementos de
sefializacion, capacitaciones en seguridad) como gastos operacionales correctamente codificados. Con el plan de
cuentas completo (activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos), registren en hoja de calculo al menos diez (10)
transacciones basicas aplicando la partida doble y generen el balance de prueba. Apliquen razonamiento cuantitativo
para verificar que el balance cuadre. Socialicen el plan completo y el balance de prueba con lenguaje técnico y trabajo

colaborativo.

Ambiente requerido:

e Aula de informatica o aula convencional con conexidn a internet.

e Computadores o tablets por equipo de trabajo.
e Video beam o televisor para socializacién.
e Tableroy marcadores.

Estrategias y técnicas didacticas activas:

Aprendizaje Basado en Proyectos: integracion del plan de cuentas completo y generacidn del balance de prueba.

Simulacidn contable: registro de transacciones basicas y verificacion del ciclo contable mediante partida doble.

Aprendizaje mediado por TIC: uso de hoja de célculo o software contable de demostracidn.

Materiales de formacion:

e Accesoainternet.

e Computador o dispositivo movil.
e  Cuaderno.

e Hojas de trabajo.
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e Lapicero.

e Video beam o televisor.

e Hoja de célculo y/o software contable de demostracion.

e Procesador de texto.
Material de apoyo:
Decreto 2420 de 2015 NIIF para PYMES, Seccién 5: Estado del Resultado Integral. Disponible en: www.mincit.gov.co
Decreto 2649 de 1993 Balance de prueba y ciclo contable. Disponible en: www.funcionpublica.gov.co
Decreto 2650 de 1993 Plan Unico de Cuentas (cuentas de resultado). Disponible en: www.secretariasenado.gov.co
SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre ingresos operacionales y no operacionales, costos de ventas, gastos
por naturaleza incluyendo gastos de SST como EPP y sefializacidn, ciclo contable, partida doble y balance de prueba.

De desempeiio: Clasifica ingresos y gastos incluyendo los costos de SST, registra transacciones basicas con partida
doble, genera el balance de prueba y verifica que cuadre.

De producto: Plan de cuentas completo (activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos) en hoja de calculo con
transacciones basicas registradas y balance de prueba cuadrado, como insumo central del plan de apoyo contable.

Instrumentos de evaluacion:
Cuestionario sobre ingresos, gastos, costos de SST registrables, ciclo contable, partida doble y balance de prueba.

Lista de chequeo para valorar la clasificacion de ingresos y gastos, el registro de transacciones, la inclusion de gastos
de SSTy la generacién del balance de prueba.

Lista de chequeo para verificar el plan de cuentas completo con transacciones registradas y balance de prueba
correctamente cuadrado.

Duracion de la actividad: 24 horas.

3.3.2 Elaborar el plan de apoyo contable y financiero para las 5 microempresas del area de influencia de la I.E. Julia
Restrepo, aplicando técnicas de servicio al cliente, herramientas TIC (verificando resultados), incorporando
acciones de prevencion ambiental y SST, practicando habitos saludables durante el trabajo de campo,
comunicando hallazgos con claridad, trabajo colaborativo.

3.3.2.1 Aplicar técnicas y politicas de servicio al cliente en el disefio del plan de apoyo contable, identificando
necesidades especificas de cada microempresa e incorporando condiciones de trabajo sequras e higiene postural
como parte del protocolo de atencion, de acuerdo con la normativa vigente, utilizando herramientas ofimdticas,
comunicando resultados con claridad y trabajo colaborativo.
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setan | e PROTOCOLO DE ATENCION PROFESIONAL [c. -
/Y v EN EL APOYO CONTABLE A MICROEMPRESAS -a

Servicio canfiable, comunicacién clara y trabajo seguro y ético

| Prestar un servicio de apoyo contable a las
. microempresas implica comprender las
necesidades del propietario, comunicar con
claridad los resultados financieros y manejar con
ética la informacion del cliente. Pero un protocolo
de atencién profesional también contempla las
condiciones en que se presta el servicio: el técnico
contable que visita o atiende a sus clientes debe
aplicar principios de higiene postural al trabajar
frente al computador, reportar si detecta
condiciones inseguras en el lugar de atencidn, y
garantizar un ambiente de trabajo que no afecte su
salud ni la del empresario. El Estatuto del
Consumidor (Ley 1480 de 2011) y el Decreto 1072
de 2015 establecen el marco para una relacién de servicio profesional, seguray ética (Kotler y Keller, 2016; Ministerio
del Trabajo, 2015).

4. CONDICIONES SEGURAS Y SALUDABLES EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
1. COMPRENDER LAS NECESIDADES

BENEFICIOS
DE UN BUEN SEAVICID |
CONTABLE e

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, conforme equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes. A partir de los
diagndsticos de la fase de Andlisis, disefien el médulo de servicio al cliente del plan de asistencia contable para las
cinco microempresas. Para cada una, identifiquen: el perfil del cliente-empresario, el ciclo del servicio de asistencia
contable (primer contacto, diagndstico, entrega de productos, seguimiento), los canales de comunicacién
disponibles, los protocolos de confidencialidad y ética profesional, las técnicas de comunicacidn asertiva para
decodificar los mensajes del empresario y transformarlos en necesidades contables concretas, y las condiciones
basicas de trabajo seguro e higiene postural que el técnico contable debe aplicar al momento de prestar el servicio
en el establecimiento del cliente (postura ergondmica, manejo de documentos, ventilacién del espacio). Consoliden
en un documento de protocolo de atencién en herramienta ofimatica y socialicenlo con trabajo colaborativo.

Ambiente requerido:
e Aula de informatica o aula convencional con conexion a internet.
e Computadores o tablets por equipo de trabajo.
e Video beam o televisor para socializacién.
e Tableroy marcadores.

Estrategias y técnicas didacticas activas:

Aprendizaje Basado en Proyectos: disefio del protocolo de atencién al cliente con componente de trabajo seguro
integrado.

Aprendizaje colaborativo: caracterizacidn de clientes y disefio del protocolo.
Aprendizaje mediado por TIC: uso de herramientas ofimaticas para elaborar el protocolo.
Materiales de formacion:

e Acceso ainternet.

e Computador o dispositivo movil.

e  Cuaderno.
e Hojas de trabajo.
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e Lapicero.

e Video beam o televisor.

e Herramienta ofimatica: procesador de texto.

e  Guia basica de higiene postural suministrada por el instructor.
Material de apoyo:
Estatuto del Consumidor Ley 1480 de 2011. Disponible en: www.sic.gov.co

Decreto 1072 de 2015 Higiene postural y condiciones ergondmicas basicas. Disponible en: www.mintrabajo.gov.co

Kotler, P., & Keller, K. L. (2016). Direccion de marketing (15.2 ed.). Pearson Educacion. Disponible en biblioteca virtual
SENA.

SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre protocolos de atencién al cliente, ciclo del servicio, comunicacion
asertiva, técnicas de decodificacion de mensajes, y principios basicos de higiene postural en el trabajo del técnico

contable.

De desempeiio: Disefia el mddulo de servicio al cliente con el componente de trabajo seguro integrado, aplica
técnicas de comunicacidn asertiva y trabaja colaborativamente.

De producto: Documento de protocolo de atencién al cliente para el plan de asistencia contable de las cinco
microempresas, que incluye ciclo del servicio, técnicas de comunicacion, condiciones de trabajo seguro e higiene
postural, elaborado en herramienta ofimatica.

Instrumentos de evaluacion:

Cuestionario sobre politicas de servicio al cliente, comunicacion asertiva, decodificacion de mensajes comunicativos
e higiene postural basica.

Lista de chequeo para valorar el disefio del protocolo, la inclusion del componente de trabajo seguro, el uso de
herramientas ofimaticas y el trabajo colaborativo.

Lista de chequeo para verificar el protocolo con ciclo del servicio, comunicacion asertiva, higiene postural y normas
de ética profesional.

Duracidn de la actividad: 20 horas.

Integracion de habitos saludables (Competencia 230101507 RAP 601401):
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El técnico contable que presta sus servicios a las
microempresas del entorno debe incorporar en su
rutina de trabajo practicas saludables que sostengan
su desempeiio laboral. Dentro del protocolo de
atencién disefiado en esta actividad, el aprendiz
integra los fundamentos de nutricion e higiene
aplicados al contexto productivo: reconoce la
importancia de una alimentacién equilibrada
durante la jornada de trabajo, aplica habitos de
higiene corporal y postural que previenen el
agotamiento fisico en el trabajo de oficina, e
incorpora pausas activas como estrategia de
recuperacion entre visitas a los establecimientos de
las microempresas. Estos habitos, evaluados por el
docente de educacidn fisica de la I.E. Julia Restrepo, son componentes del perfil integral del técnico contable (SENA,
2024).

seRua | Hisrisss PRACTICAS SALUDABLES PARA UN
IN i = DESEMPENO CONTABLE SOSTENIBLE

Cuidarte para cuidar tu trabajo y a tus clientes

[ Incorporar haitos de nutricicn, higiene, postura y pausas activas en la rutina,
i previens ol agotamients y fortalece sl desempsiic prafesianal del
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Evidencia de habitos saludables: El aprendiz practicay registra en su portafolio un plan basico de habitos de nutricion
e higiene aplicados a su jornada de formacion, incluyendo horarios de alimentacién, hidratacidn y pausas activas
durante las actividades de trabajo en computador, evaluado mediante lista de chequeo por el docente de educacion
fisica.

Integracion de inglés basico (Competencia 240202501 RAPs 601384 y 601381):

El plan de asistencia contable puede requerirse en contextos donde el propietario de la microempresa tenga
relaciones comerciales con clientes o proveedores extranjeros. En el marco del protocolo de atencion disefiado en
esta actividad, el aprendiz practica vocabulario basico de inglés para el contexto contable-laboral: saluda y se
presenta ante un visitante o colega en inglés, comprende preguntas basicas sobre el estado de los registros contables,
describe de forma sencilla el objeto del plan de apoyo y responde con férmulas de cortesia en situaciones laborales
cotidianas. Esta practica se integra mediante simulacién de juego de roles durante la actividad de socializacién del
protocolo de atencion.

Evidencia de inglés: El aprendiz participa en una simulacion de juego de roles en inglés basico donde se presenta
ante un visitante extranjero, describe brevemente el plan de apoyo contable usando vocabulario y gramatica basica
(nivel principiante) y aplica formulas de cortesia en el contexto laboral. Evaluado mediante lista de chequeo del
docente de inglés de la I.E. Julia Restrepo.

Materiales adicionales:

e  Glosario basico de términos contables en inglés suministrado por el instructor de inglés de la I.E.
e Guia de frases bdsicas para contexto laboral cotidiano (nivel A1-A2).
e  Plan basico de habitos de nutricidon e higiene suministrado por el docente de educacion fisica.

3.3.2.2 Identificar los derechos fundamentales del trabajo, promover el uso racional de los recursos naturales y
elaborar el reporte de condiciones y actos que afecten la proteccion del medio ambiente y la SST en las microempresas
del entorno, articulando el componente ambiental y de SST dentro del plan de asistencia contable, de acuerdo con la
normativa colombiana vigente, comunicando resultados con claridad y trabajo colaborativo.
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Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, en equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes, elaboren el
componente de derechos laborales, sostenibilidad y SST del plan de asistencia. Dividan el trabajo en tres partes: (1)
Derechos laborales: identifiquen las principales obligaciones laborales de las microempresas (contratos, aportes a
seguridad social, prestaciones sociales), los derechos fundamentales del trabajo segun la Constitucion Politica y los
convenios de la OIT, y los mecanismos de proteccion de la ciudadania laboral. (2) Sostenibilidad ambiental:
identifiquen las practicas de uso racional de recursos naturales aplicables a la actividad econémica de cada
microempresa (manejo de residuos, ahorro de agua y energia, reduccién de emisiones), y cdmo estas se articulan
con las relaciones de crecimiento personal y comunitario del entorno. (3) Reporte SST y ambiental: a partir del
diagndstico elaborado en la fase de Analisis, elaboren el reporte de condiciones y actos inseguros detectados en cada
microempresa, utilizando el formato disefiado por el equipo o el suministrado por el instructor; incluyan también la
lista de chequeo basica de condiciones ambientales y de SST para el seguimiento periddico. Integren los tres
componentes en el plan de asistencia y socialicenlos con lenguaje técnico, comunicacion asertiva y trabajo
colaborativo.

Ambiente requerido:

e Aula de informatica o aula convencional con conexion a internet.
e Computadores o tablets por equipo de trabajo.

e Video beam o televisor para socializacién.

e Tableroy marcadores.

e Diagnosticos e informes de SST de la fase de Analisis.

Estrategias y técnicas didacticas activas:

Aprendizaje Basado en Proyectos: elaboracién del componente de derechos, sostenibilidad y reporte SST del plan
de asistencia.

Aprendizaje colaborativo: distribucion de los tres componentes (derechos, sostenibilidad, reporte SST) entre los
integrantes del equipo.
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Aprendizaje mediado por TIC: consulta de fuentes oficiales y elaboracion de formatos de reporte en herramienta
ofimatica.

Aprendizaje significativo: el reporte SST como producto concreto que transforma el diagndstico de la fase anterior
en una herramienta de gestion preventiva.

Materiales de formacion:

e Acceso ainternet.

e Computador o dispositivo movil.

e Cuaderno.

e Hojas de trabajo.

e Llapicero.

e Video beam o televisor.

e Herramienta ofimatica: procesador de texto y hoja de célculo.

e Formato de reporte de condiciones y actos inseguros (suministrado por el instructor).
e Diagndsticos de SST y ambiental elaborados en la fase de Analisis.

Material de apoyo:

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo: reporte de condiciones inseguras, accidentes
de trabajo y planes de emergencia. Disponible en: www.mintrabajo.gov.co

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible Gestidn de residuos y uso racional de recursos. Disponible en:
www.minambiente.gov.co

Constitucion Politica de Colombia de 1991 Articulo 25 y siguientes (Derechos del trabajo). Disponible en:
www.secretariasenado.gov.co

Cddigo Sustantivo del Trabajo Decreto 2663 de 1950. Disponible en: www.mintrabajo.gov.co

OIT Convenios fundamentales del trabajo ratificados por Colombia. Disponible en: www.ilo.org

SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre derechos fundamentales del trabajo, obligaciones laborales, uso
racional de recursos naturales, diferencia entre actos y condiciones inseguras, estructura del reporte de condiciones
SSTy listas de chequeo basicas de SST y ambiental.

De desempefio: Identifica obligaciones laborales y practicas de sostenibilidad, elabora el reporte de condiciones y
actos inseguros por microempresa a partir del diagndstico de la fase anterior, diseia la lista de chequeo basica de
verificacion SST y ambiental, y trabaja colaborativamente.

De producto: Componente de derechos laborales, sostenibilidad y SST del plan de apoyo, que integra: (a) resumen
de obligaciones laborales y derechos fundamentales por microempresa, (b) practicas de uso racional de recursos

naturales recomendadas, y (c) reporte de condiciones y actos inseguros con lista de chequeo basica de verificacion
SST y ambiental por microempresa, elaborado en herramienta ofimatica.
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Instrumentos de evaluacion:

Cuestionario sobre derechos fundamentales del trabajo, obligaciones laborales, uso racional de recursos naturales,
actos y condiciones inseguras, y estructura del reporte de condiciones SST.

Lista de chequeo para valorar la elaboracion del reporte de condiciones inseguras, el disefio de la lista de chequeo
SST, la identificacidn de practicas sostenibles y el trabajo colaborativo.

Lista de chequeo para verificar el componente con reporte SST por microempresa, lista de chequeo de verificacidn,
practicas de sostenibilidad y obligaciones laborales correctamente integradas.

Duracién de la actividad: 20 horas.
3.3.2.3 Utilizar herramientas TIC y razonamiento matemdtico para consolidar el plan de asistencia contable y

financiera para las 5 microempresas, integrando todos los componentes desarrollados, verificando resultados,
comunicando hallazgos con claridad y trabajo colaborativo.

INTEGRACION DIGITAL DEL PLAN DE APOYO CONTABLE Con todos los componentes del plan
Un solo documento, toda la gestion de tu microempresa
D i sl e conlica P e I elaborados plan de cuentas con balance de

prueba, protocolo de servicio al cliente,

reporte SST y ambiental, derechos laborales y

sostenibilidad, el paso final de esta etapa es
[EICUEEITR  integrarlos en un solo documento digital
coherente usando herramientas TIC. Las
funciones financieras de Excel razén corriente,
endeudamiento, margen de utilidad, VPN
basico permiten presentar indicadores que
evidencian la situaciéon econdmica de cada
microempresa, mientras que las funciones de
busqueda y tablas dinamicas facilitan la
organizacion de la informacion contable. El uso
de herramientas de presentacion digital
permite comunicar el plan de manera profesional ante los propietarios (SENA, 2024).
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Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, en equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes, elaboren en hoja de
calculo la version definitiva del Plan de Asistencia Contable, Financiera y Administrativa para las cinco
microempresas, integrando: (1) ficha de identificacién de cada microempresa, (2) diagndstico contable resumido, (3)
plan de cuentas con transacciones y balance de prueba, (4) protocolo de servicio al cliente con componente de
trabajo seguro, (5) componente de derechos laborales, sostenibilidad y SST reporte de condiciones inseguras y lista
de chequeo, (6) indicadores financieros basicos calculados con férmulas de Excel: razén corriente, endeudamiento,
margen de utilidad y VPN basico de un flujo de caja simple, (7) cronograma de asistencia contable. Verifiquen los
resultados, identifiquen errores en los calculos y ajusten el plan. Elaboren la presentacion digital para la socializacion
ante el grupo e instructor.

Ambiente requerido:
e Aula de informatica o aula convencional con conexion a internet.
e Computadores o tablets por equipo de trabajo.

e Video beam o televisor para socializacién.
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e Tableroy marcadores.
Estrategias y técnicas didacticas activas:
Aprendizaje Basado en Proyectos: consolidacién del plan de asistencia completo en hoja de calculo.
Aprendizaje mediado por TIC: uso de Excel con funciones financieras y herramientas de presentacién digital.

Razonamiento cuantitativo: calculo y verificacion de indicadores financieros (razén corriente, endeudamiento,
margen y VPN).

Aprendizaje colaborativo: distribucidon de secciones del plan para su consolidacidn final.
Materiales de formacion:

e Acceso ainternet.

e Computador o dispositivo movil.

e Cuaderno.

e Hojas de trabajo.

e Lapicero.

e Video beam o televisor.

e  Computador con Excel o Google Sheets.

e Herramienta de presentacién: PowerPoint o Canva.

Material de apoyo:
Microsoft Excel Tutorial de funciones financieras: VA, VF, VPN, TASA, NPER. Disponible en: support.microsoft.com
Canva Herramienta de disefio para presentaciones digitales. Disponible en: www.canva.com

SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre funciones financieras de Excel (razén corriente, endeudamiento,
margen de utilidad, VPN bdsico) y verificacidon de resultados del plan integrado.

De desempeiio: Consolida el plan completo en hoja de calculo con todos sus componentes, aplica funciones
financieras, verifica resultados y elabora la presentacién digital con trabajo colaborativo.

De producto: Plan de asistencia contable, financiera y administrativa completo para las cinco microempresas: hoja
de calculo con todos los componentes integrados incluyendo el reporte SST y ambiental y presentacion digital para
socializacion.

Instrumentos de evaluacion:

Cuestionario sobre funciones financieras de Excel, indicadores bdsicos (razén corriente, endeudamiento, margen,
VPN) y verificacion de resultados.
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Lista de chequeo para valorar la integracién de todos los componentes en la hoja de célculo, el uso de funciones
financieras y el trabajo colaborativo.

Lista de chequeo para verificar el plan completo con todos los componentes integrados, funciones financieras
aplicadas y presentacion digital elaborada.

Duracidn de la actividad: 20 horas.

3.3.3 Consolidar el plan de apoyo contable y financiera, aplicando razonamiento matematico para el analisis de
indicadores econdmicos, fortaleciendo habilidades emprendedoras mediante la toma de decisiones
fundamentada, comunicando resultados en inglés basico en contexto laboral e incorporando los derechos
fundamentales del trabajo como componente de responsabilidad social empresarial.

3.3.3 Documento final del plan de apoyo contable

Integracion de todos los componentes hajo normas ICONTEC 1486
5 microempresas - Sustentacion ante el grupo e instructor

iagnostico - Plan de cuentas - Balance prueb:  Indicadores financieros - Cronograma ICONTEC
D Protocolo servicio - Trabajo seguro Conclusiones - Recomendaciones NTC 1486
Reporte SST - Lista chequeo ambiental Referencias bibliograficas APA 7 Portada - TOC

PLAN DE APOYO

Derechos laborales - Sostenibilidad Presentacion digital - Sustentacion Margenes - Citas

Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras - 133100 V2 - |.E. Julia Restrepo — SENA 2026

3.3.3.1 Integrar todos los componentes del plan de apoyo contable en un documento técnico final, aplicando normas
ICONTEC 1486, interpretando resultados, proponiendo acciones de mejora y comunicando hallazgos con claridad,
ética y trabajo colaborativo, de acuerdo con la normatividad legal vigente en Colombia.

DOCUMENTO TECNICO FINAL DEL El documento técnico final del plan de apoyo contable

®
- g
EIERTA mwm PLAN Dg@&ﬂg!gﬁg’jﬂ%ﬂcﬁmmmo ::M y financiero es el producto que sintetiza todo el trabajo

e | B de lafase de Planeacidn. Su correcta presentacion bajo
cmmmmmcm oo <t normas ICONTEC 1486 -evidencia el nivel de
: organizacion y profesionalismo del equipo. Este
documento debe incluir todos los componentes
desarrollados, entre ellos el componente de SST y
ambiental con los reportes de condiciones inseguras y
; las listas de chequeo de verificacidn como evidencia de
T - ( ooz o . que el plan de apoyo contempla la sostenibilidad
E]“:"’:”-_ [y @ 0000 By = ‘ integral de cada microempresa. Su entrega y

Vi iy | O G hapi i et === sustentacidn constituye el insumo fundamental para el

inicio de la fase de Ejecucion del proyecto formativo
(ICONTEC, 2020; SENA, 2024).

e o o .
s b~ vl"‘nv

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, conforme equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes. Consoliden
todos los productos de la fase de Planeacién en el documento final del plan de apoyo. El documento debe incluir:
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portada, tabla de contenido, introduccién, diagndstico resumido por microempresa (de la fase de Analisis), plan de
cuentas con transacciones y balance de prueba, protocolo de servicio al cliente con trabajo seguro integrado,
componente de derechos laborales, sostenibilidad y SST reporte de condiciones inseguras y lista de chequeo de
verificacién por microempresa, plan de asistencia con cronograma e indicadores financieros calculados, conclusiones
y recomendaciones, y referencias bibliograficas. Apliguen normas ICONTEC 1486 en toda la presentacion. Elaboren
la presentacion digital del plan para la sustentacidn final ante el grupo e instructor.

Ambiente requerido:

e Aula de informatica o aula convencional con conexidn a internet.

e Computadores o tablets por equipo de trabajo.

e Video beam o televisor para socializacién.

e Tableroy marcadores.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje Basado en Proyectos: consolidacién del documento final integrando todos los componentes.
Aprendizaje colaborativo: distribucidn de funciones para la redaccién e integracion.
Aprendizaje mediado por TIC: uso de herramientas ofimaticas completas para la elaboracion del documento.
Materiales de formacion:

e Acceso ainternet.

e  Computador o dispositivo movil.

e Cuaderno.

e Hojas de trabajo.

e Lapicero.

e Video beam o televisor.

e Herramientas ofimaticas: procesador de texto, hoja de célculo y presentacion.
Material de apoyo:
ICONTEC 1486 Normas para presentacion de trabajos escritos.
Decreto 2420 de 2015 NIIF para PYMES. Disponible en: www.mincit.gov.co
Decreto 1072 de 2015 SST. Disponible en: www.mintrabajo.gov.co
Portal de la Cdmara de Comercio de Tulud. Disponible en: www.cctulua.org
SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co

Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre la estructura del plan de apoyo contable, la normativa aplicada, los
criterios ICONTEC 1486 y los indicadores financieros incluidos.
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De desempeiio: Integra todos los componentes del plan incluyendo el componente SST y ambiental redacta el
documento técnico final aplicando ICONTEC 1486, usa herramientas ofimaticas y participa colaborativamente en la
sustentacion.

De producto: Documento final del plan de apoyo contable y financiero para las cinco microempresas, bajo normas
ICONTEC 1486, con todos los componentes integrados: plan de cuentas con balance de prueba, protocolo de servicio
con trabajo seguro, componente SST y ambiental (reporte de condiciones inseguras y lista de chequeo), derechos
laborales, sostenibilidad e indicadores financieros.

Instrumentos de evaluacion:

Cuestionario sobre estructura del plan de apoyo, normativa aplicada incluyendo SST y ambiental e indicadores
financieros.

Lista de chequeo para valorar la integracion de componentes, el componente SST y ambiental, el uso de ICONTEC
1486 y la participacién colaborativa.

Lista de chequeo para verificar el documento final con todos los componentes requeridos: plan de cuentas, balance
de prueba, reporte SST, lista de chequeo ambiental, protocolo de servicio, indicadores financieros y normas ICONTEC

1486.

Duracion de la actividad: 32 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

3.4 Transferencia del conocimiento

Socializar y validar el plan ante los propietarios de las 5 microempresas
Toma de decisiones emprendedoras - Acta de compromisos por microempresa

Toma de decisiones ACTA DE

Alternativas [ Identificar alternativas contables COMPROMISOS
—_—

Presenta

2
Microempresa 2
I Decidir con el propietario

Plan de apoyo
. Microempresas 3-5
Técnico en Contabi P bnes Comercialgs y Financieras -

Plan adoptado
Mejoras SST

0 Analizar riesgos y beneficios

Integracion de emprendimiento (Competencia 240201533 RAP 645391):

La socializacién del plan de apoyo contable ante los propietarios de las microempresas no es un acto mecanico de
entrega de un documento: es un ejercicio real de toma de decisiones emprendedoras. El aprendiz debe ser capaz de
identificar las alternativas de accion contable disponibles para cada microempresa, analizar los riesgos asociados a
cada opcidn (costos, plazos, complejidad técnica, capacidad del propietario), y proponer la decisién mas adecuada
segun el contexto especifico de cada negocio. Este proceso de apropiacién de la toma de decisiones identificar el
problema, generar alternativas, analizar riesgos y elegir es el nticleo del comportamiento emprendedor que el técnico
contable debe demostrar frente al cliente empresario (SENA, 2024).

Articulacion con la actividad: En el momento de la socializacion del plan, el aprendiz presenta a cada propietario dos
o tres alternativas de implementacién del plan de apoyo contable (diferenciadas por alcance, cronograma o nivel de
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herramienta TIC utilizada), analiza con él los riesgos y beneficios de cada opcidn, y ayuda al propietario a tomar la
decision mas apropiada para su empresa. Este proceso queda registrado en el acta de compromisos como evidencia
del resultado de aprendizaje 645391.

Evidencia de emprendimiento: El aprendiz elabora para cada microempresa una tabla de alternativas de
implementacion del plan de apoyo contable (minimo dos opciones por microempresa), con analisis de riesgos y
beneficios de cada alternativa, y registra la decisién adoptada por el propietario en el acta de compromisos.
Instrumento: lista de chequeo de proceso de toma de decisiones emprendedoras. Socializar y validar el plan de apoyo
contable y financiero ante los propietarios o representantes de las 5 microempresas del area de influencia de la I.E.
Julia Restrepo, presentando de manera integrada los componentes contables, el reporte SST y ambiental, el
protocolo de servicio y los derechos laborales, utilizando herramientas ofimaticas, comunicando recomendaciones
con claridad, actuando con ética y trabajo colaborativo, de acuerdo con la normatividad legal vigente en Colombia.

Descripcion de la actividad: Estimado aprendiz, conforme equipos de tres (3) a cuatro (4) integrantes. Preparen y
ejecuten la jornada de socializacidn del plan de apoyo contable ante los propietarios o representantes de las cinco
microempresas. Presenten de manera integrada: el diagndstico contable, el plan de cuentas con balance de prueba,
el protocolo de servicio al cliente, el componente SST y ambiental destacando el reporte de condiciones inseguras
detectadas y las recomendaciones de mejora, las obligaciones laborales y practicas de sostenibilidad recomendadas,
el cronograma de asistencia e indicadores financieros. Recojan la retroalimentacién, ajusten el plan y elaboren el
acta de presentacidon y compromisos por microempresa, incluyendo los compromisos de mejora en SST y medio
ambiente que cada propietario asuma.

Ambiente requerido:
e Espacio de la microempresa o sala de reuniones habilitada.
e Computadores o tablets por equipo de trabajo.
e Video beam o televisor para la presentacion digital.

e Tableroy marcadores.
e Acceso ainternet (de ser posible).

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje Basado en Proyectos: socializacion y validacién del plan con actores reales del entorno.
Aprendizaje colaborativo: distribucion de roles para la presentacidn ante los propietarios.
Aprendizaje mediado por TIC: presentacidn digital del plan integrado.
Aprendizaje significativo: el reporte SST como evidencia concreta de responsabilidad empresarial ante el propietario.
Materiales de formacion:

e Acceso ainternet.

e  Computador o dispositivo movil.

e  Cuaderno.

e Hojas de trabajo.

e Lapicero.

e Video beam o televisor.
e  Formatos de acta de compromisos.
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e Herramienta de presentacién: PowerPoint o Canva.
Material de apoyo:
ICONTEC 1486 Normas para presentacion de trabajos escritos.
Decreto 1072 de 2015 SST. Disponible en: www.mintrabajo.gov.co
SENA Biblioteca Digital. Disponible en: http://biblioteca.sena.edu.co
Evidencias de aprendizaje:

De conocimiento: Responde preguntas sobre el plan de apoyo completo, el componente SST y ambiental integrado
y los ajustes realizados segun retroalimentacion de los propietarios.

De desempeiio: Presenta el plan ante los propietarios, comunica de manera integrada el componente SST vy
ambiental, gestiona retroalimentacion y elabora el acta de compromisos incluyendo mejoras en SST.

De producto: Acta de presentacidon y compromisos por microempresa, con los ajustes incorporados al plan de apoyo
y los compromisos de mejora en SST y medio ambiente asumidos por cada propietario.

Instrumentos de evaluacidn:
Cuestionario de autoevaluacidn sobre las competencias desarrolladas en la fase de Planeacion.

Lista de chequeo para valorar la presentacidon del plan integrado, la comunicacién del componente SST y la
elaboracién del acta.

Lista de chequeo para verificar el acta de compromisos con ajustes del plan y compromisos SST por microempresa.

Duracidn de la actividad: 20 horas.

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

Fase del
proyecto

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

formativo

1. Evidencia de 3.3.1 Disefiar la Técnica:
Conocimiento: empresa Formulacion de
Activos, pasivos, didactica: preguntas.
Crear un plan de L. . .
Disefiar la empresa ingresos y gastos Reconoce activos, Instrumento:
apoyo contable s . . . . .
. . didactica: plan de segun NIIF para pasivos, ingresos Cuestionario.
y financiero de . . . o
cuentas (activos, pasivos, PYMES. PEPS, y gastos segun Técnica:
acuerdo con los . . L
requerimientos ingresos, gastos), promedio ponderado. | NIIF para PYMES. Observacién
PLANEACION q , balance de prueba, Depreciacién en linea Aplica PEPS y directa.
legales segun el . . .
. némina con aportes ARL recta. Anticipos de promedio Instrumento:
tipo de . .
. y gastos de SST (EPP, impuestos. ponderado. Lista de chequeo.
emprendimiento . s\ . L, .. .
de las 5 sefializacion) incluidos en | Liquidacién bdsica de Calcula Técnica:
. el estado de resultados. némina con aportes a depreciacion en Valoracién del
microempresas. . .
ARL. Ciclo contable, linea recta. producto.
partida doble y Identifica aportes Instrumento:
balance de prueba. a ARL como Lista de chequeo
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Técnica: Formulacion vinculo entre del plan de
de preguntas. néminay SST. cuentas con
Instrumento: Liquida ndmina balance de
Cuestionario. 2. basica. Registra pruebay
Evidencia de transacciones con némina.
Desempeiio: Diseifio partida doble y
del plan de cuentas genera el balance
completo. Aplicacion de prueba.
de sistemas de Incluye gastos de
valuacién. Liquidacion SST (EPP,
de némina con sefializacion) en
aportes ARL. Registro el estado de
de transacciones y resultados de la
generacion del empresa
balance de prueba. didactica.
Técnica: Observacion
directa. Instrumento:
Lista de chequeo. 3.
Evidencia de
Producto: Plan de
cuentas completo
(activos, pasivos,
patrimonio, ingresos,
gastos) con
transacciones basicas,
balance de pruebay
liquidacién basica de
némina. Técnica:
Valoracién del
producto.
Instrumento: Lista de
chequeo.
1. Evidencia de 3.3.2 Elaborar el
Conocimiento: plan de Técnica:
Servicio al cliente, asistencia: Aplica Formulacién de
comunicacion técnicas de preguntas.
asertiva e higiene servicio al cliente Instrumento:
postural. Derechos integrando Cuestionario.
Elaborar el plan de . .
. . fundamentales del higiene postural Técnica:
asistencia: protocolo de . . .,
. L trabajo. Uso racional como Observacion
servicio (con higiene .
. de recursos naturales. componente de directa.
postural integrada), . .
Actos y condiciones trabajo seguro. Instrumento:
componente de . .
. inseguras. Estructura Elabora el Lista de chequeo.
derechos-sostenibilidad- ..
del reporte de reporte de Técnica:
SST (reporte de . . . L
. . condiciones SST y lista condiciones y Valoracién del
condiciones inseguras + -
. de chequeo actos inseguros a producto.
lista de chequeo . . .
. ambiental. Funciones partir del Instrumento:
ambiental) y plan ) . . L .
. financieras Excel: diagnostico. Lista de chequeo
consolidado con 3 . - .
- . . razon corriente, Disefia la lista de del plan de
indicadores financieros

en Excel.

endeudamiento,
margen, VPN.
Técnica: Formulacion

chequeo basica
de verificaciéon
SST y ambiental.

asistencia con
protocolo de
servicio, reporte

de preguntas. Identifica SSTy lista de
Instrumento: obligaciones chequeo

Cuestionario. 2. laborales y ambiental.
Evidencia de derechos

GFPI-F-135 V04




Desempefio: Disefia el
protocolo de servicio
con trabajo seguro
integrado. Elabora el
reporte de
condiciones SST y lista
de chequeo de
verificacion. Identifica
practicas sostenibles.
Consolida el plan
completo en Excel
con indicadores.
Técnica: Observacion
directa. Instrumento:
Lista de chequeo. 3.
Evidencia de
Producto: Plan de
asistencia completo
con: protocolo de
servicio (trabajo
seguro integrado),
componente de
derechos-
sostenibilidad-SST
(reporte de
condiciones inseguras
+ lista de chequeo
ambiental),
indicadores
financieros. Técnica:
Valoracién del
producto.
Instrumento: Lista de
chequeo.

fundamentales.
Promueve el uso
racional de
recursos.

Consolida el plan
con funciones
financieras de

Excel.

Documento final bajo
ICONTEC 1486 con todos
los componentes
integrados. Socializacion
y acta de compromisos
por microempresa
incluyendo mejoras SST.

1. Evidencia de
Conocimiento:
Estructura del
documento técnico
final. Normas
ICONTEC 1486.
Componentes SSTy
ambiental integrados.
Técnica: Formulacion
de preguntas.
Instrumento:
Cuestionario. 2.
Evidencia de
Desempeiio:
Integracion de todos
los componentes del
plan. Redaccién bajo
ICONTEC 1486.
Socializacién del plan
ante los propietarios
destacando el
componente SST.

3.3.3 Documento
final: Integra
todos los
componentes del
plan con el
reporte SSTy
ambiental. Aplica
ICONTEC 1486.
Interpreta
indicadores
financieros. 3.4
Transferencia:
Socializa y valida
el plan ante los
propietarios.
Elabora acta de
compromisos
incluyendo
mejoras en SSTy
medio ambiente.

3.3.3: Técnica:
Formulacién de
preguntas.
Instrumento:
Cuestionario.
Técnica:
Observacién
directa.
Instrumento:
Lista de chequeo.
Técnica:
Valoracién del
producto.
Instrumento:
Lista de chequeo
del documento
final bajo
ICONTEC 1486
con todos los
componentes.
3.4: Instrumento:
Lista de chequeo
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Técnica: Observacion del acta de

directa. Instrumento: compromisos
Lista de chequeo. 3. con mejoras SST.
Evidencia de

Producto: Documento
final bajo ICONTEC
1486 con todos los

componentes
integrados y acta de
compromisos por
microempresa
incluyendo mejoras
SST. Técnica:
Valoracién del
producto.

Instrumento: Lista de

chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activos: Recursos controlados por la entidad como resultado de hechos pasados, de los cuales se espera obtener
beneficios econdmicos futuros (1ASB, 2025).

Actos y condiciones inseguras: Comportamientos o situaciones fisicas en el lugar de trabajo que no cumplen los
estandares de seguridad y pueden provocar un incidente, accidente o enfermedad laboral (Ministerio del Trabajo,
2015).

Aportes a ARL: Cotizaciones que el empleador realiza a la Administradora de Riesgos Laborales para financiar el
sistema de proteccién frente a accidentes de trabajo y enfermedades laborales, calculadas segun la clase de riesgo
de la actividad econémica (Decreto 1072 de 2015).

Balance de prueba: Estado contable de verificacidon que presenta los saldos deudores y acreedores de todas las
cuentas del mayor, permitiendo comprobar la igualdad entre débitos y créditos (Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, 1993).

Ciclo contable: Proceso secuencial de registro, clasificacidn, resumen e interpretacion de las operaciones financieras
de una organizacidn, desde el reconocimiento del hecho econédmico hasta la preparacion de los estados financieros
(Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 1993).

Empresa didactica: Empresa simulada de caracter educativo que reproduce las funciones y operaciones de una
empresa real, utilizada como herramienta pedagdgica en el SENA (SENA, 2024).

Gastos de SST: Erogaciones en que incurre la empresa para garantizar condiciones de trabajo seguras, incluyendo
dotaciones de EPP, sefializacidn, capacitaciones en seguridad y elementos de demarcacion, registrados como gastos

operacionales en el estado de resultados.

Higiene postural: Conjunto de normas y recomendaciones para mantener una postura correcta durante el trabajo,
reduciendo el riesgo de lesiones musculoesqueléticas de origen laboral (Ministerio del Trabajo, 2015).

Ingresos: Incrementos en los beneficios econdmicos producidos durante el periodo contable, en forma de entradas
o incrementos de valor de los activos o decrementos de los pasivos (IASB, 2025).
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Lista de chequeo SST: Herramienta estructurada que permite verificar de forma sistematica el cumplimiento de
condiciones de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental en los ambientes de trabajo (Ministerio del Trabajo,
2015).

Microempresa: Unidad productiva con activos totales hasta 500 SMLMV y planta de personal no superior a 10
trabajadores, conforme a la Ley 905 de 2004 (Congreso de la Republica de Colombia, 2004).

NIIF para PYMES: Normas Internacionales de Informaciéon Financiera para Pequeias y Medianas Entidades,
adoptadas en Colombia mediante el Decreto 2420 de 2015, aplicables al grupo 2 de empresas (Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, 2015).

Partida doble: Principio contable segun el cual toda operacion afecta simultdneamente dos o mas cuentas, de
manera que la suma de los débitos siempre es igual a la suma de los créditos (Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico, 1993).

Pasivos: Obligaciones presentes de la entidad, surgidas de hechos pasados, cuya liquidacidn se espera que suponga
una salida de recursos que incorporan beneficios econdmicos (1ASB, 2025).

Plan de cuentas: Listado ordenado y clasificado de las cuentas contables que una organizacion utiliza para registrar
sus operaciones, conforme al Plan Unico de Cuentas (Decreto 2650 de 1993) o al plan adaptado bajo NIIF para PYMES.

Reporte de condiciones y actos inseguros: Documento formal mediante el cual se informa a la organizacién sobre
situaciones o comportamientos que afectan la seguridad, la salud o el medio ambiente, para que se adopten las

medidas correctivas pertinentes (Ministerio del Trabajo, 2015).

Sostenibilidad ambiental: Principio de gestion que orienta el uso racional de los recursos naturales para garantizar
su disponibilidad para las generaciones futuras (SENA, 2024).

Sistemas de valuacién de inventarios: Métodos para determinar el costo de los bienes vendidos y el valor del
inventario final: PEPS (primeras en entrar, primeras en salir) y promedio ponderado, aplicables conforme a la NIIF
para PYMES (IASB, 2025).
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