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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: Técnicos en contabilizacion de operaciones contables y
financiera

Cédigo del Programa de Formacién: 133100

Nombre del Proyecto: Implementacion de empresa didactica de asesorias contable y financiera
dirigida a las empresas del Nordeste Antioquefio.

Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: Reconocer los recursos financieros de acuerdo con la metodologia y la
normatividad.

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

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 1. identificar la estructura empresarial, normativa laboral,
comercial, contable financiera y tributaria, de acuerdo con el tipo de organizacion.
2.Preparar documentos e informacién contable, de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

[ )

e Duracién de la Guia: 60 HORAS

2. PRESENTACION

En todo ente econdmico se hace necesario llevar la contabilidad dentro de su organizacién debido a
que es la base fundamental para la toma de decisiones, por ello es importante identificar
adecuadamente las normas de contabilidad de conformidad a la actividad econémica que desarrolla
cada empresa.

El conjunto de conceptos basicos y de reglas deben ser observadas al registrar e informar
contablemente sobre los asuntos y actividades de personas naturales y juridicas. Apoyandose en ellos,
la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar, las
operaciones de un ente econémico en forma clara completa y fidedigna.

Esta guia de aprendizaje lo llevara a descubrir, apropiar y reconocer la importancia de identificar los
principios y normas que rigen la contabilidad en el contexto Nacional.

De esta manera, las actividades que se le proponen en esta guia de aprendizaje, le facilitaran la
comprension, apropiacion y aplicacion del aprendizaje, la cual ha sido disefiada por el area técnica,
donde se le motivara a incorporar otras fuentes del conocimiento ademas de sus Instructor, como son
el entorno, el trabajo colaborativo y el uso de las Tecnologias de la comunicacion y de la informacion
(TIC).
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Aprendiz para inicial el tema Normas y principios contables en el ambiente de formacion se proyectara

“En el nuevo juego de los negocios, los ganadores no son los mejores sino los que dominan el juego”.
la siguiente frase donde tendra la posibilidad de reflexionar y expresar su opinion.

Roberto Serra

Elige un deporte que sea de su interés y practica y enuncie cinco normas que se apliquen en su
desarrollo, de igual manera establezcan las sanciones y consecuencias de su incumplimiento:

Haga un dibujo del deporte Normas de cumplimiento Sanciones de no cumplimiento
1 1

B (WIN
DB (WN

A partir de ese ejercicio que concepto tiene usted de las normas y que concepto podemos tener de las
sanciones.

e Ambiente Requerido:
Ambientes de aprendizaje dotado con equipos, conexion a internet, mesas de trabajo, sillas y TV

o Materiales:
Tablero, marcadores y borrador de tablero, hojas de block

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

o Actividad de aprendizaje:

Aprendiz para iniciar el tema de Principios y normas contables Colombiana es importante
reconocer sus saberes previos de los conceptos de legislacion contable
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En este segundo momento de su aprendizaje, usted se visionara como un futuro trabajador en la
ocupaciéon como: Auxiliar de contable y de ndmina conocera las normas vigentes y las politicas que
regiran esta actividad laboral.
Con el fin de ayudarle a identificar los conocimientos que se desarrollaran en esta guia, usted conocera
las respuestas a las siguientes preguntas, que desarrollaremos con las diversas actividades propuestas
en esta guia de aprendizaje:

o ; Cuales son las normas sobre registros contables?

e ;Cuales son los elementos de los estados financieros?

e . Qué es empresa y cuales son los pasos a seguir para constituir una empresa?

o ; Cuales son los principios basicos de contabilidad generalmente aceptados?

o ;Cuales son los objetivos y cualidades de la informacion contable segun las normas vigentes?

e ;Cudl es el codigo de Etica del Contador?

o ; Cuales son los principios de la partida doble?

o Descripcion de la Actividad:

¢ Una vez finalicemos este proceso de aprendizaje, volveremos sobre estas preguntas para
desarrollarlas y elaborar un resumen de lo comprendido en esta fase del aprendizaje.

¢ Ambiente Requerido
Ambientes de aprendizaje dotado con equipos, conexién a internet, mesas de trabajo, sillasy TV

e Materiales:

Tablero, marcadores y borrador de tablero

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacion)

o Actividad de aprendizaje:
Se organizan por grupo de trabajo de tres integrantes y didacticamente explicara dos principios
de contabilidad generalmente aceptados ( En este caso lo realizaran de manera individual
por lo que no se pueden reunir o si les queda posible realizarlo a través de medios
tecnologicos ustedes organizan el grupo de trabajo)

e Descripcion de la Actividad:

Con el propésito de consolidar su aprendizaje sobre los conocimientos que usted aprendiz debe saber,
para desempefar la competencia de Contabilizar Operaciones de Acuerdo con las normas vigentes y
las politicas organizacionales, debera consultar y analizar con la orientacion del instructor, los
conceptos que se describen en el glosario establecido en la parte final de esta guia, el material de apoyo
sobre cédigo de ética del contador, cualidades de la informacién contable y paginas de internet citadas
en la cibergrafia, los cuales le ayudara a apropiarse del conocimiento sobre:

» Principios basicos de contabilidad generalmente aceptados
» Objetivos y cualidades de la informacién contable
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o Ambiente Requerido

o
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Normas sobre registros contables y Libros de contabilidad
Caodigo de ética del contador
Ecuacion contable
Principio de la partida doble.

Ambientes de aprendizaje dotado con equipos, conexién a internet, mesas de trabajo, sillasy TV

e Materiales:
Tablero, marcadores y borrador de tablero

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
o Actividad de aprendizaje:

Aprendiz en esta actividad usted demostrara los conocimientos adquiridos durante la actividad de

apropiacion.

o Descripcion de la Actividad:
e Con la orientacion del instructor realice lectura autorregulada de la normatividad contable y

realice la sopa de letras

e Ambiente Requerido

Ambientes de aprendizaje dotado con equipos, conexién a internet, mesas de trabajo, sillasy TV

e Materiales:
Hojas de bond impresas, colores, lapiz, lapicero.

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

rase del Actividad del Actividadde | Evidencias de Criterios de | 1ecnicase
proyec proyecto formativo Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion i
formativo Evaluacion
Analisis | AP01. -Identificar | AA1. Identificar y [Evidencias de | Aplica e Técnica:

las clases de reconocer la  |[Conocimiento: | principios de Preguntas

I . . . . . e

icr;zreesst:s de gggﬂitl|;/|dad sobre Iz.rlpdcw:jlos Y| contabilidad cerradas

antioquefio norTZI|V| @ y eStanc!areS e Instrumento:

seglin sus AA2 contable internacional Cuestionario

aspectos legales, Ident.ificacién es de

;:_omerpiales y o | de informacion

inancieros con la _ - ;

utilizacion de las CaraFter'St'Cas’ financiera de

TIC funciones y acuerdo con

principios la normativa.
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Analisis | AP01. Identificar  |AA3. Evidencias de | Aplica las e Técnica:
las clases de Socializacion y [Desempeio normas, Ejercicios
empresas del argumentacion |Diferenciar entre comerciales, cacticos
nordeste de la funciones y tributarias, P
antioqueno normatividad  [caracteristicas, laborales y de
Zigggtigﬁegale& contable dentiicando la informacion o Itnsgumento:
comerciales y aplicacion de estos | financiera de ISta de
' : chequeo
financieros con la (AA4. los
utilizacion de las  [Socializacion  [Conversatorio entes
TIC de los principiosjacerca de los econdmicos
contables principios contable | de acuerdo

con los

hechos

econdmicos.

Andlisis | AP03. Identificar  |AA5. Principios [Evidencias de [dentifica los e Técnica:
las clases de identificados  [Producto: estados Informes
empresas del Presentacion deffinancieros financieros
nordeste los principios  |pasicos y los _
antiogueno contables elementos que| *  Instrumento:
Zzgggtégsle ales los I_IS’[?:hde(_:‘ €o
cofnercialesgy ’ constituyen. au
financieros con la
utilizacién de las
TIC
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5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia: Es el
conjunto de conceptos basicos y de reglas que deben ser observados al registrar e
informar contablemente sobre los asuntos y actividades de personas naturales o
juridicas.

Contabilidad: Es un sistema de informacion que permite recopilar, clasificar y registrar, de una
forma sistematica y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por la empresa, con el
fin de producir informes que, analizados e interpretados, permiten planear controlar y tomar
decisiones sobre la actividad de la empresa.

Cualidades de la informacién contable: Aquellos atributos que permiten que la informacion
satisfaga las necesidades de los usuarios internos y externos. Para poder satisfacer
adecuadamente sus objetivos, la informacion contable debe ser comprensible y util.

Registros contables: se define como la representacion grafica de la partida doble. Es escribir
o imputar en los documentos y libros de contabilidad, las operaciones efectuadas por la
empresa.

El principio de partida doble: Es un sistema universalmente aceptado para el registro contable
de transacciones comerciales, se fundamenta en los siguientes hechos:
Cuando una persona vende, hay otra que compra

Cuando una persona entrega hay otra que recibe
No puede existir deudor sin acreedor
No puede existir un acreedor sin un deudor

Los cuales son conocidos como el principio de la partida doble. Los valores registrados en el DEBE
han de ser iguales a los valores registrados en el HABER.

>

Ecuacion contable: Resulta de comparar el Activo y el Pasivo de una empresa con el objeto
de obtener el valor del Patrimonio o Capital. La Ecuacion Contable se representa por las cuentas
del Activo, Pasivo y Patrimonio.

El activo: Todos los bienes o derechos de la empresa o la representacion financiera de un
recurso obtenido por el ente econdmico Ejemplos: Caja, Bancos, Clientes, Inversiones
Inventarios, Equipos de Oficina, Edificios.

El pasivo: Es la representacion financiera de una obligacion presente del ente econdémico
derivada de eventos pasados en virtud de la cual se reconoce que en el futuro, se deben
transferir recursos o proveer servicios a otros entes (Son las deudas que tiene la empresa con
terceros). Ejemplos: Obligaciones Financieras, Proveedores, Cuentas por Pagar, Costos y
Gastos por Pagar.

El patrimonio: Es el valor residual de los Activos del ente econdémico, después de deducir todos
sus pasivos. Son cuentas de patrimonio: aportes sociales, capital de personas naturales,
reservas obligatorias, utilidad del ejercicio.
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» Ente econémico: Es la organizacion dedicada a la generacién de ingresos a través de la
venta de algun servicio o producto.

> Normas libros oficiales de contabilidad: Los libros deben conformarse y diligenciarse en
forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que
se destina debe llevar una numeracion sucesiva y continla. Las hojas y tarjetas deben ser
codificadas por clase de libros, atendiendo las normas legales, la naturaleza del ente econémico
y la de sus operaciones.

» Normas registros contables: son un conjunto de reglas de obligada aplicacién en el registro
contable de las operaciones realizadas por la empresa, de tal modo que dicho registro se
encuentre normalizado y por tanto sea comparable la informacién contable de una empresa con
la de otra.

» Microempresa: Toda unidad de explotaciéon econdmica, realizada por persona natural o juridica
en actividades agropecuarias, industriales, comerciales o de servicios, en el area rural o urbana
que responda a los siguientes parametros:

e Planta de personal no superior a los (10) trabajadores. O

o Activos totales, excluida la vivienda, por valor inferior a (500) salarios mininos mensuales legales
vigentes. “Articulo 43 ley 1450 de 2.011.

» Cadigo ético del contador: El conjunto de normas permanentes sobre ética a que deben
cefirse los Contadores Publicos inscritos ante la Junta Central de Contadores en el gjercicio de
las funciones propias de la Contaduria Publica establecidas por las leyes y sus reglamentos.

» Accion: Titulo que establece la participacion proporcional que su poseedor tiene en el capital
de una empresa. Como tal, la accién convierte a su titular en propietario y socio capitalista de la
firma en proporcién al monto de acciones que ha suscrito.

» Acta: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

» Capital social: Es el conjunto de aportaciones suscritas por los socios o accionistas de una
empresa, las cuales forman su patrimonio, independientemente de que estén pagadas o no. El
capital social puede estar representado por: capital comun, capital preferente, capital
comanditario, capital comanditado, fondo social (en sociedades cooperativas o civiles), etc.
Cuando el capital social acumula utilidades a pérdidas, recibe el nombre de capital contable.

» Capital suscrito: Es el capital que se han comprometido a pagar los socios o accionistas en
una sociedad de capital variable. El capital suscrito es igual al capital social de las sociedades
constituidas bajo el régimen de capital fijo.

. REFERENTES BILBIOGRAFICOS Y CIBERGRAFICOS

MEIGS, Robert F. Contabilidad, la base para decisiones comerciales. Bogota, Mc GrawHill, Cuarta
edicion. 2001. Tomo I. 378 p.

CORAL DELGADO, Lucy del Carmen. Contabilidad Universitaria. Bogota, Mc GrawHill, Cuarta
edicién. 2001. 284 p.

ALVAREZ REYES, Néstor. Curso basico de contabilidad. Bogota, Mc GrawHill, Tercera
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» Codigo de Comercio
» Ley 43 de 1990

Cibergrafia:
e www.actualicese.com
¢ WWW.dian.gov.com
e Wwww.gerencie.com
e www.gestiopolis.com

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependenci | Fecha
a
Autor (es)| LUIS YAIRSON Instructor SENA / CTMAE | Febrero del 2026
PALACIOS MENA

7.CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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